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Robert: Cześć, Adam! 

Adam: Cześć! Dawno się nie widzieliśmy. 

Co u ciebie słychać? 

R: Właśnie dostałem nową pracę w firmie 
AcmeEd. 

A: Gratuluję! 

R: Dziękuję. 

A: Widzę, że coś jest nie tak. O co chodzi? 

R: Będę pracował głównie z Excelem, tworząc 
raporty. Nie wiem, czy dam radę. Uczyłem się 
Excela jeszcze na studiach, a chciałbym wy- 
wrzeć dobre pierwsze wrażenie. 

A: Skoro nie czułeś się na siłach, to czemu apli- 
kowałeś do tej pracy? 

R: Szczerze mówiąc, nie wierzyłem, że mnie 
przyjmą. Mój błąd. Możesz mi pomóc? Zaczy- 


nam w przyszłym tygodniu i chciałbym wypaść 
jak najlepiej. Pomożesz? 

A: Pewnie, że pomogę. Na szczęście masz tro- 
chę czasu. Od czego chcesz zacząć? 

R: W sumie, to chyba od podstaw. 

A: Chyba nie muszę cię uczyć, jak zmieniać 
kolor komórki i wpisywać dane? 

R: Bez przesady. Trochę jednak umiem. Pamię- 
tam nawet, że przy obliczeniach można było 
stosować odwołania do komórek. Jeżeli chcia- 
łem, by odwołania podczas kopiowania nie 
zmieniały się, to należało zastosować znaki $. 
Bez nich odwołanie ruszało się we wszystkie 
strony. 

A: OK. Przypomnijmy sobie więc na początek 
odwołania. 


W KŚ+ oprócz e-wydania książki 
i jej wersji w formacie PDF znajdziemy 
także w postaci plików PDF dodat- 
kowy rozdział o analizie danych 
oraz poradnik dla początkujących 
użytkowników Excela, a także szko- 
leniowe pliki Excela do każdej porady 
(Są oznaczone w tekście książki ikoną 
KS6) Dzięki tym plikom będziemy 
mogli łatwo przeklikać wszystkie 
opisane we wskazówkach kroki i zro- 
zumieć nawet trudniejsze omawiane 
zagadnienia. 


Otwieramy stronę o adresie 
www.ksplus.pl. Logujemy się 
używając konta z serwisu Kompu- 


Załóż konto 


Zarejestruj kod 


terswiat.pl. Jeżeli nie mamy konta, 
klikamy na ©, aby się zarejestrować. 


Po zalogowaniu się możemy zare- 
jestrować unikalny kod nadruko- 
wany na karcie na wewnętrznej stronie 


SOON MACIE | Moje konto - 
czy kliknąć na 


sać kod. 


CZYTAJ E-WYDANIE 


Uzyskamy 

w ten spo- 
sób dostęp do 
e-wydania 8, do dodatkowych porad 
i do przykładowych plików Excela, 
które ilustrują wskazówki. Pliki znaj- 
dziemy, klikając na ©. Do K$+ może- 
my logować się zawsze i wszędzie. 


PROGRAMY 


UWAGA! DO E-WYDANIA DOSTĘPNEGO W KŚ+ SĄ DOŁĄCZONE DODATKOWE PORADY W PDF I PLIKI EXCELA 
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Rodzaje 
odwołań 


1.1 Odwołanie względne 


KŚO Rozdział 01 — Odwołania.xlsx; Arkusz: Zysk 


A: Odwołania, o których wspomniałeś, to 
odwołania bezwzględne i względne. Oprócz 
nich są jeszcze dwa rodzaje odwołań miesza- 
nych. W sumie daje to cztery rodzaje odwo- 
łań podstawowych. Jeśli tego na początku nie 
opanujesz, to będziesz miał duże trudności 
przy pisaniu funkcji i formuł, przez co nawet 
przy prostych obliczeniach możesz otrzymać 
niepoprawne wyniki. 

Najpierw przypomnij sobie, jak działa odwo- 
łanie względne. To domyślne odwołanie, jakie 
się wstawia, gdy piszesz formułę!. Załóżmy, że 
masz tabelę (rys. 1.1-1), gdzie podany jest przy- 
chód i koszty w poszczególnych miesiącach. Na 
podstawie tych danych chcesz obliczyć zysk. 


Przychód Koszty 


8 764,00 i| 3856,16 zł 


1.1-2 Miejsce kopiowania formuły do końca 
danych 


kk PF 
PO 9O LOU WN 


k EF 
wh 


ja 
|» 


Miesiąc Przychód 


8 164,00 złł 
7 127,00 zł 


Koszty 


3 856,16 złl= 


| 98710021| 3948,404|. ——— 


1667,00zł| 3066,80 zł| 
3 826,00 zł| 2 448,64 zł| 


9382,002ł| 4034,2621| | | 


3 967,00 zł 
6 693,00 zł 


1190,10 zt| - 
2 342,55 zł| 


9849,00zł| 4038,09zł| |, | 


5 810,00 zł 
9 134,00 zł 


3 253,60 zł| 
6 211,12 zł| 


6062,00 zł| 1879,22zł|_ 


Zysk to po prostu przychód - koszty. Zatem 
sprowadza się to do wprowadzenia prostej fot- 


muły: =B2-C2 (rys. 1.1-1). 


R: Tak, pamiętam, że to można zatwierdzić, 
a później kliknąć dwa razy na prawy dolny róg 
(rys. 1.1-2). Dzięki temu formuła wstawi się do 


samego końca powiązanych danych. 


1Formuła to równanie wykonujące obliczenia na podstawie liczb, tekstu i/lub funkcji. Wszystko to łączy się różnymi 
operatorami matematycznymi i/lub logicznymi. Każda formuła musi rozpoczynać się od znaku =. Przykłady formuł: 


=2+2 


=SUMA.WARUNKÓW($H$2:$H$325;$B$2:$B$325;$J6;$C$2:$C$325;K$5) 
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rodzaje odwołań 


Miesiąc 
2 |Styczeń 


, Przychód © Koszty 


| 8764,00zł| 3856,16zt| 


1.1-3 Przykład prostej formuły - dzielenie 


A: Tak właśnie jest, a żeby trochę przyspieszyć, 
możesz nacisnąć skrót [ter]. Wtedy nadal bę- 
dzie aktywna komórka z formułą, a nie komórka 
poniżej, jak po naciśnięciu przycisku [ee]. Aby 
skopiować formułę do samego dołu, nie bę- 
dziesz musiał cofać się do poprzedniej komórki. 
Jeżeli kopiujesz (przesuwasz) formułę w dół, to 
najczęściej chcesz, żeby odwołania również się 
zmieniały. Na takim założeniu opiera się odwo- 
łanie względne - przesuwa się wraz z formułą. 


DANE RECENZJA WIDOK 


EH E 


DEWELO: 


R: W analogiczny spo- 
sób mogę obliczyć, ile 

123 ew ARRCZC, r procent Z przychodu 

= Uczbowe stanowi zysk. Formuła 
w" to tylko proste dzielenie: 


Walutowe 


0.56 zł 


0,56 zł 


Data krótka 
1900-01-00 


12 

= 
— I Księgowe 
[EE 


Data długa 


0 styczeń 1900 


Czas 
j o 13:26:24 


Procentowe 
Ew 
s A wes 
10 saa” 


Więcej formatów liczb... 


1.1-4 Podstawowe rodzaje 
formatowania 


=D2/B2 (rys. 1.1-3). 
Pamiętam również, 
że do wyświetlenia 
wyników w formacie 
procentowym trzeba 
było nadać zakresowi 
specjalne formatowa- 
nie liczbowe. Na karcie 
Narzędzia główne była 
odpowiednia ikona %. 


A: Dobrze, że to jeszcze 
pamiętasz. Tylko czasa- 
mi trzeba zwrócić uwa- 
gę, z jak dużą dokładno- 


Kategoria: 


Ogólne 
Liczbowe 
walutowe 
Księgowe 
Data | 
j Czas 


Przykład 
56,00% 


Miejsca dziesiętne: |2 


Ułamkowe J 
Naukowe 
Tekstowe 
Spegalne 
Niestandardowe 


procentu. 


Liczby | Wyrównanie | Czcionka | Obramowanie | Wypełnienie | Ochrona | 


W formatach pracentowych wartości komórki 44 mnożońe przez 100 I wyświetlane z symbolem 


1.1-6 Okno formatowania komórek - formatowanie 
liczbowe 


Lt-jeżie | 


Anuluj | 
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ścią potrzebne są wyniki, czyli do ilu miejsc po 
przecinku. Ikona %, o której wspomniałeś, po- 
kazuje procenty bez miejsc po przecinku (tak 
samo jak skrót klawiaturowy do formatowania 
procentowego - (0). Pamiętasz, jak to 
jest z tym, co pokazuje Excel? 


WAŻNE 


To, co widzimy w Excelu, jest 

wynikiem formatowania i nie 

musi być dokładnie tym, co Excel 
przechowuje w komórce (wartością 
bazową). Jeśli wpiszemy do komórki 
wartość 1,2, a następnie zmienimy 
formatowanie na procentowe, to 

Excel będzie pokazywał 120%, ale 

wciąż będzie przechowywał wartość 1,2. 


R: Tak, pamiętam. 


A: Zatem, gdy chcesz uzyskać większą dokład- 
ność, masz dużo możliwości: 


Możesz wybrać formatowanie procentowe 
z listy rozwijanej na karcie Narzędzia główne 


(rys. 1.1-4). 
Procentowe 
Ewentualnie, jeżeli już 
nadałeś formatowanie 
procentowe, to obok ikony % 
oraz listy rozwijanej z naj- 
częściej wykorzystywany- 
mi rodzajami formatowa- 
nia liczbowego, znajdziesz 
jeszcze przyciski Zmniejsz dziesiętne i Zwiększ 
dziesiętne (rys. 1.1-5). 


1.1-5 Zmniejsz 
i zwiększ dziesiętne 


Możesz nacisnąć iw oknie Formato- 

wanie komórek (rys. 1.1-6) w zakładce Liczby 
ustawić kategorię formatowania Procentowe. 
Odeszliśmy jednak trochę od tematu. Formatowa- 
niem liczbowym i niestandardowym zajmiemy 
się później. 


R: Jeszcze tylko trzeba szybko dwa razy kliknąć 
na prawy dolny róg komórki z formułą, żeby sko- 
piowała się do końca danych - i załatwione. 


A: Dokładnie tak. Nie odwołujesz się ściśle do 
adresu komórki, tylko do jej położenia względem 
komórki, w której jest formuła. 


adam1l3zajac(gmail.com 


WSKAZÓWKA 


Odwołanie względne to takie, 
które przesuwa się wraz z prze- 
suwaniem/kopiowaniem formuły. 
Jeśli formułę skopiujemy trzy 


pola w dół i dwa pola w prawo, to 
odwołanie przesunie się również 
dokładnie o tyle samo komórek. 
Formatowanie względne zapisuje 
się jako prostą nazwę komórki, 
na przykład A1. 


12 listopad 9 134,00 zł| 6211,12 zł] 23 Ji 

13 [Grudzień | 6 062,00 z| 1879,22 zł zł|- 
1.1-7 Sprawdzanie formuły w ostatniej wypełnionej 
komórce 


Spójrz na formułę w ostatniej wypełnionej komór- 
ce E13: =D13/B13 (rys. 1.1-7). Zeby wejść w tryb 
edycji komórki, naciśnij klawisz [e]. 

Odwołanie do komórki D2 zmieniło się na odwo- 
łanie do komórki D13, ponieważ skopiowaliśmy 
formułę 11 komórek w dół. Analogicznie zmieniło 
się odwołanie z komórki B2 na B13. 


1.2 Odwołanie bezwzględne 


A: Załóżmy, że potrzebujesz obliczyć dokładny 
VAT dla poszczególnych produktów. Stawka VAT 
jest taka sama dla wszystkich produktów i jest 
zapisana w komórce F3. Domyślasz się, jak to 
zrobić? 


Cena z Vat 


| 
| 


R: Reszta to znów kopiowanie w dół. 


Ceny produktów "Piaski pustyni" 
Produkt Vat 
Muszelki 1 | 


Cena z Vat 


1.2-1 Pierwsza formuła z odwołaniem bezwzględnym 


R: Pewnie. To też jest proste. Do cen produktów 
odwołuję się względnie, ponieważ chcę, żeby 
przesuwały się wraz z formułą w dół, a do stawki 
VAT muszę dodać znaki $ (użyć odwołania bez- 
względnego), ponieważ nie chcę, żeby gdziekol- 
wiek się ruszyła: =B3*$F$3 (rys. 1.2-1) 


A: Mogę ci podpowiedzieć jeszcze jedną rzecz - 
zerknij do ramki Zapamietaj (poniżej). 


ZAPAMIĘTAJ 


Zamiast samemu wstawiać 
znaki $, jak już wprowadzi- 
my odwołanie do komórki, 


możemy nacisnąć klawisz (el. 
Wtedy znaki dolara wstawią 
się automatycznie — odwoła- 
nie względne zamieni się na 
bezwzględne (A1 -> $A$1). 


A ta druga formuła to formalność. Do- 
daję dwie wartości - odpowiednio z ko- 
lumny Cena i Vat: =B3+C3 (rys. 1.2-2). 
Chcę, żeby przesuwały się w dół, więc 
będzie to dwa razy odwołanie względ- 
ne. Zgadza się? 


A: Tak, zerknijmy jeszcze tylko na ostatnią komór- 
kę z wyliczonym VAT-em. 

Komórka, do której odwoływaliśmy się, na za- 
sadzie względnego odwołania, przesunęła się 
od B3 do B10, a odwołanie do stawki VAT nie 
przesunęło się wcale, ponieważ odwoływaliśmy 
się bezwzględnie do komórki, która zawierała 
wartość VAT - $F$3 (rys. 1.2-3). 


Produkt Cena z Vat 


Muszelki 1 


Błazenek 


Wodorosty 
Piasek 
Muszelki 2 I 


10 [ Muszelki 3 | 


1.2-3 Sprawdzenie ostat. 


S© NO ML 2WN 


zodwołaniem bezwzględnym 
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rodzaje odwołań 


1.3 Odwołanie mieszane 


KŚG Rozdział 01 — Odwołania.xlsx; Arkusz: Podział zysków 


R: Tabliczka mnożenia to przykład, w którym żad- 
ne z odwołań ani względne, ani bezwzględne) 
nie zadziała poprawnie. Czy można je połączyć? 


A: Tak. Widzę, że będziemy potrzebowali dwóch 
rodzajów odwołań mieszanych. Jednego, które 
będzie blokować tylko wiersze, i drugiego, które 
będzie blokować tylko kolumny. Od razu możesz 
się nauczyć, że jeśli będziesz kopiował formuły, to 
powinieneś zadawać dwa pytania z ramki poniżej. 


ZAPAMIĘTAJ 


Pytania ułatwiające kopiowanie 
formuł. 


Pytanie 1: Jak chcemy, żeby zacho- 
wywało się odwołanie do komórki, 

gdy kopiujemy je wzdłuż kolumn 

— poziomo? 

Czy chcemy, żeby przemieszczało się 

po kolumnach (odwołanie względne), 

czy pozostało stałe — zablokowane 

w jednej kolumnie (odwołanie bezwzględne)? 


Pytanie 2: Jak chcemy, żeby zachowywało 

się odwołanie do komórki, gdy kopiujemy je 
wzdłuż wierszy — pionowo? 

Czy chcemy, żeby przemieszczało się po wier- 
szach (odwołanie względne), czy pozostało stałe 
— zablokowane w jednym wierszu (odwołanie 
bezwzględne)? 


R: W takim razie tworzenie tabliczki będzie po- 
legało na tym, że muszę przemnożyć przez siebie 
nagłówki, etykiety wierszy i kolumn, i dopasować 
odpowiednie odwołania mieszane. To wydaje się 
proste. Jak patrzę na nagłówki wierszy, to chcę, 
żeby odwołanie przesuwało się po wierszach, ale 
nie przesuwało się po kolumnach. A jak patrzę na 
nagłówki kolumn, to chcę, żeby odwołanie prze- 
suwało się po kolumnach, ale nie przesuwało się 
po wierszach. Zatem jeśli ma być zablokowane na 
wierszach, to muszę postawić znak $ przed nu- 
merem wiersza, a jak ma być zablokowane na ko- 
lumnach, to znak $ muszę postawić przed nazwą 
kolumny: =$A3*B$2 (rys. 1.3-1). Potem wystarczy 
przeciągnąć prawy dolny róg komórki w prawo 
(czyli nacisnąć i przytrzymać lewy przycisk myszy 
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NN 


1.3-1 Formuła do tabliczki mnożenia 


i przeciągnąć tak daleko, jak daleko chcesz skopiować 
formułę z komórki), a następnie kliknąć dwa razy 
na prawy dolny róg, żeby skopiować w dół. 


A: Super. Świetnie sobie radzisz. 


R: To są podstawy - uczyłem się tego jeszcze na 
studiach. 


A: OK. To spójrz jeszcze do ramki ze wskazówką. 


WSKAZÓWKA 


Jak wprowadzimy odwołanie do 
komórki i naciśniemy klawisz [i:), to 
Excel będzie przeskakiwał pomię- 
dzy tymi czterema podstawowymi 


rodzajami odwołań: względne 

-> bezwzględne -> mieszane 
bezwzględne na wierszach -> mie- 
szane bezwzględne na kolumnach 
-> względne... 


A1 -> $A$1 -> A$1 -> $A1 -> A1... 


KŚO Rozdział 01 — Odwołania.xlsx; 
Arkusz: Stan Inwestycji 


A: Zobacz teraz: w tym arkuszu jest proste za- 
danie do przećwiczenia odwołań. Oblicz proste 
oszacowanie przyszłej wartości twojej inwestycji 
(rys. 1.3-3). Załóżmy, że nie wiesz, jakiej funkcji 
do tego użyć. W takiej sytuacji możesz skorzystać 


F 


adam1l3zajac(gmail.com 


Czcionka 


Schowek G 


z opcji Wstaw funkcję (fx) wys. 1.3-2), która znaj- 
duje się przy pasku formuły. Po kliknięciu na nią 
pojawi się okno Wstawianie funkcji (rys. 1.3-4). 
Widać w nim ostatnio używane funkcje, można 
też wyszukać funkcję, której potrzebujesz. Mo- 
żesz to robić po kategoriach funkcji albo wpisując 
frazy, których Excel będzie szukał w ich opisach. 
Jeśli wpiszesz frazę: „przyszłą wartość inwestycji”, 
to druga znaleziona funkcja (FV) będzie tą właści- 
wą. Teraz wystarczy, że klikniesz na 


Wyzcukaj funkcję; 


wpisz krótki opis tego, co chcesz zrobić, a następnie kliknij 


przycisk Przejdź 
lub wybierz kategorię: Ostatnia używane -] 


Wybierz funkcję: 


OK, a pojawi się okno z argumentami 
dla tej konkretnej funkcji (rys. 1.3-5). 


R: Pamiętam takie okno, ale praktycz- 
nie z niego nie korzystałem. Zajmuje 
dużo miejsca i zasłania arkusz i dane. 


A: Masz rację. Dlatego radzę, żebyś 
z niego korzystał tylko wtedy, gdy używasz 


funkcji, którą piszesz pierwszy raz. W tym 
oknie jest sporo podpowiedzi na temat sa- 
mej funkcji i argumentów. Na przykład ar- 
gumenty wymagane są pogrubione, a opcjo- 
nalne nie. 


ZAPAMIĘTAJ 


Jeśli chodzi o zasłanianie ekranu, 
to kiedykolwiek natrafimy na taką 
ikonę i na nią klikniemy, spowo- 
duje to zminimalizowanie 
okna, w którym się ona 
znajduje — widoczne bę- 


dzie tylko pole (rys. 1.3-6), które 


będziesz wypełniał. 
A 
rv 
Stopa | I - 
Liczba_rat e3] - 
Rata BE) - uzbow 
Wa E] - iabow 
Tw s] s Ka 


Zwraca przyszią wartość inwestycji na podstawie okresowych, stałych płatności i stalej stopy procentowej. 


Stopa - stopa oprocentowania ala okresu. Na przykład użyj stopy 6%/4 Gla 
płatności kwartalnych w przypadku stopy 6% w stośunku rocznym. 


Wynik formuły » 


CzJ| 


Pomoś dotyczaca tei funkcji Anuluj | 


1.3-5 Okno argumentów funkcji - funkcja FV 


1.3-6 Okno argumentu funkcji 


W naszej sytuacji są to pola kolejnych argumen- 
tów, a interesują nas teraz tylko argumenty wy- 
magane (pogrubione). 


R: Według opisu argument Stopa odpowiada ety- 
kietom kolumn, argument Liczba_rat odpowiada 
etykietom wierszy, a argument Rata odpowiada 
wartości z komórki B1. Ponieważ mówimy o od- 
wołaniach, muszę pamiętać, że będę kopiował 
formułę w prawo i w dół, czyli wypełnione okno 
argumentów funkcji powinno wyglądać tak jak 
na rysunku 1.3-7. 


[s] * 0,05 
Liaba_rat 425 [Ee] - s 
Rata | 5651] [EJ - 3% 
wa EB - 
w . 


* -16576,89375 


Rata - płatność okresowa, niezmienna przez cały czas wania lokaty. 


Wynik formuły « «16 577 zł 


| Pomet dotyczaca lei funkch 


1.3-7 Okno argumentów funkcji - wpisane odwołania 
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B$4 - odwołanie mieszane zablokowane na wier- 
szach (przesuwam się tylko w poziomie, czyli po 
etykietach kolumn), 

$A5 - odwołanie mieszane zablokowane na ko- 
lumnach (przesuwam się tylko w pionie, czyli po 
etykietach wierszy), 

$B$1 - odwołanie bezwzględne odnoszące się do 
kwoty, którą wpłacam co roku. 


Dobrze, że tu też mogę korzystać z klawisza 
do zmiany odwołań - pytania o przesuwanie się 
odwołań ułatwiają sprawę. 

Tylko nie pasuje mi wynik - jest ujemy. 


A: Spokojnie. To tylko domyślne ustawienie funk- 
cji finansowych. Są robione z punktu widzenia 
banku, a dla banku twoja inwestycja to strata, bo 
będzie ci musiał wypłacić pieniądze. Wystarczy, 
że dołożysz znak minus przed funkcją albo w ar- 
gumencie Rata, i wynik będzie taki, jaki powi- 
nien być z twojego punktu widzenia. 


R: Zostało tylko wypełnienie formuły na cały ob- 
szar tabeli i sprawdzenie, czy dobrze wpisałem 
funkcję i odwołania: =-FV(G$4;$A13;$B$1) (rys. 
1.3-8). 


KŚO Rozdział 01 — Odwołania.xlsx; 


Arkusz: PodziałZysków 


A: Chcę jeszcze zwrócić twoją uwagę na jed- 
ną rzecz dotyczącą odwołań. Warto się zasta- 
nowić, jak budować strukturę danych, żeby 
ułatwić sobie życie. W arkuszu PodziałZy- 
sków jest prosta tabela do obliczenia podzia- 
łu zysku pomiędzy udziałowców (rys. 1.3-9). 
Są tu opisane zarówno dane w tabeli, w której 


30% 45% 25% 


RataflLat 


Styczeń JE 
GO 17 75,002] |. 
Marzec sea — 
KV ;|10818,00 zł 

M] 113220021] 
jeg Czerwiec l 


OO LDU BU P iR 


WSKAZÓWKA 


Trzeba opisywać swoje dane 

w Excelu. Dzięki temu inni 
użytkownicy tego samego pliku 
dużo łatwiej zrozumieją, o co na 
danym arkuszu chodzi. Dodatko- 
wo dobrze rozplanowane dane 
ułatwią ci ewentualne późniejsze 
wprowadzanie zmian. 


znajdzie się podział zysków, jak i procento- 
wy udział w zyskach poszczególnych udzia- 
łowców. 

Ważne, że dane o procentowym podziale zysków 
są rozłożone w poziomie tak samo jak w tabeli 
obliczeniowej. Dzięki temu możesz napisać raz 
formułę z odpowiednimi odwołaniami i skopio- 
wać ją na zakres całego obszaru. 


R: Rozumiem, że gdybym jedne dane miał ułożo- 
ne w poziomie, a drugie w pionie, to musiał=bym 
dla każdej kolumny pisać odwołanie od nowa. 
Poza tym tutaj znów robimy to, co wcześniej - 
odwołanie do kolumny Zysk potrzebujemy zablo- 
kować na kolumnach, a odwołanie do procentów 
- na wierszach: =$B5*C$2 (rys. 1.3-10). 
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A B c D E 


20000] 


Szacowana war 


| 
|_4 zł) 
[BE] ___479 100zł] 38 231 zł 


| 

| 

| 

| 

| z93i8ał| 
850 zi] 

50 zi] 

| 

| 


1.3-8 Wynik obliczeń inwestycji po latach oraz sprawdzenie 


skrajnej komórki z formułą 
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WSKAZÓWKA 


Gdy zaznaczymy 
cały obszar, na któ- 
rym chcemy mieć 
formułę, i zatwier- 
dzimy ją skrótem 


klawiaturowym 
[rr], to formuła 
zostanie wstawio- 
na do wszystkich 
komórek w zazna- 
czonym obszarze. 
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RatafLat Zysk Mari LELTCY 


„ EERER - - | 

17 795,00 zi|| | 

> | 
WESEJ| 10818,00 zł| 

Maj | 

SEWEĄ] 16 958,00 zł| AAAA 


1.3-10 Podział zysków - formuła 


oO NG U 2 W NP — 


[4 
o 


A: Dodatkowo taki układ ułatwia wprowadzanie 
zmian. Załóżmy, że musisz dodać nowego udzia- 
łowca (Nigela - 10%) i chcesz zachować ułożenie 
alfabetyczne, więc musisz dodać go za Marianną. 


R: To jest proste, bo wystarczy, że kliknę na nazwę 
kolumny D prawym przyciskiem myszy i wybiorę 
opcję Wstaw, a wstawi się nowa (pusta) kolumna. 
Teraz tylko wpiszę Nigela w obu miejscach, sko- 
piuję formułę i po sprawie (rys. 1.3-11). 


Odkryj 


A: Chciałem zwrócić uwagę jeszcze na to, że masz 
tutaj w dwóch miejscach te same dane. To jest 
przydatne, żeby arkusz był łatwy do zrozumienia, 
ale może powodować utrudnienia przy zmianach, 
dlatego w niebieskich nagłówkach nie wpisywa- 
łem imion udziałowców, tylko odwołanie do 


WSKAZÓWKA 


Jeśli zaznaczymy więcej kolumn 
niż jedną (na przykład trzy), to 
przy wstawianiu Excel wstawi tyle 


kolumn, ile mieliśmy zaznaczonych. 
Analogicznie działa to dla wierszy. 
Kolumny dodają się po lewej 
stronie zaznaczenia, a wiersze 
powyżej. 


danych powyżej: =C1 (rys. 1.3-12). Przy takiej 
sztuczce możesz szybciej wprowadzać zmiany 
i całą kolumnę obliczeniową wstawić, przecią- 
gając sąsiednią kolumnę (rys. 1.3-13). 


A B 


17 795,00 zł) 
SM] 20 917,00 zł 


© sSmU BA w w -— 


1 % wytni 1.3-13 Kopiowanie danych po wklejeniu nowej kolumny 
BB Kopy 

5 (5 Opcje wdejania: 

z 8 E (© KSO Rozdział 01 — Odwołania.xlsx; 

Wklej spegjalnie. » 

| syczeń ZEDO koala Arkusz: Zakresy 

7 PNE] 20917,00zł/i Wyczyść zawartoś AE Z stat p 

> rzec PEDEKCYII g ZZ A: Zostaje jeszcze omówienie odwołań do zakre- 
|  Eormatuj komórki 2 . . . : 

9 awóiisiawą SÓW. Działają one dokładnie tak Samo, jak odwo- 

10 KSZO] 16 958,00 zł Uw łania do pojedynczych komórek, tyle że przesuwa 


się lub nie przesuwa cały zakres. Zobacz, w tym 
arkuszu jest zbiór sprzedaży, gdzie trzeba znaleźć 
cenę konkretnego produktu. Ceny poszczegól- 
nych produktów są zebrane w tabelce obok (rys. 
1.3-14). Żeby znaleźć ceny do poszczególnych 
sprzedaży, trzeba je wyszukać, używając funkcji: 


WYSZUKAJ.PIONOWO (szukana_wartość; 
tabela_tablica;nr_ indeksu_kolumny; 
[przeszukiwany_zakres]). 


G 


Data Sprzedawca Województwo Klient Produkt Sprzedaż Cena Wartość Produkt Cena 


|comarch [Gąbki | ___18] 
NFZ Piasek 

Sygnity _ [Gąbki 

PKOBP __|Piasek 


| 
Ę) 
4 


Gąbki 
Biazenek 
Żółwik 5,00 zi 


[wodorosty |__0,20 zl 
|Piasek _|__0104 


o 
ą 


o 
ką 


z ji 
1 


1.342. asmina _|Mazowieckie [zee 
alladyn _|Mazowieckie |Asseco__ |Wodorosty | 
Te same A and łn 


dane 1.3-14 Tabela sprzedaży produktów 


| i 


wo LaU Ak wp hk 


| 
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Poszczególne argumenty tej funkcji to: 


E szukana_wartość, czyli to, czego będziemy 
szukać w pierwszej kolumnie następnego 
argumentu, 

E tabela_tablica, czyli zakres, po którym będzie 
dokonywane wyszukiwanie i wybierana zwra- 
cana wartość, 

E nr_indeksu_kolumny, czyli numer kolumny 
z zakresu drugiego argumentu, z której ma być 
zwracana wartość, na podstawie pozycji, gdzie 
został znaleziony pierwszy argument, 

E przeszukiwany_zakres (argument opcjonalny) 
to myląca nazwa, bo chodzi o sposób, w jaki 
będzie dokonywane przeszukiwanie: czy na 
zasadzie przybliżonej (PRAWDA - wartość do- 
myślnie ustawiana, gdy argument pominięty), 
czy dokładnej (FAŁSZ). 


WSKAZÓWKA 


Gdy robimy wyszukiwanie przy- 
bliżone, musimy pamiętać, że 
trzeba mieć uporządkowane dane 
od A do Z albo od najmniejszej 
do największej wartości. Inaczej 


w większości sytuacji uzyskamy 

niepoprawny wynik albo błąd bra- 

ku elementu na liście (4£N/D!). 

Gdy przeprowadzamy wyszukiwanie dokładne, 
pamiętajmy, że Excel znajdzie tylko pierwsze 
wystąpienie szukanej wartości. 


Zatem w drugim argumencie podajesz odwołanie 
do zakresu tabelki pomocniczej (J2:K9 - lepiej 
podawać bez nagłówków) i musisz sobie zadać 
dwa standardowe pytania o przesuwanie odwo- 
łań. Czy odwołanie do tego zakresu ma się prze- 
suwać, czy nie? Odpowiednio po kolumnach i po 
wierszach. 


R: Przecież tutaj będę przesuwał formułę tylko 
w dół, to po co zadawać sobie pytanie o przesu- 
wanie po kolumnach? 


A: Dopiero zaczynasz stosować różne rodzaje od- 
wołań, więc zadajesz sobie te pytania dla wprawy, 
ale śmiało możesz stwierdzić, że nie przesuwasz for- 
muły w dół, więc możemy ją całą zablokować - po 
wstawieniu odwołania od razu nacisnąć klawisz [Hl. 


WSKAZÓWKA 


Jeśli wstawimy odwołanie do zakre- 
su za pomocą myszy lub strzałek na 
klawiaturze, to gdy naciśniemy od 
razu klawisz (rj, zmieni się odwoła- 


nie dla całego zakresu. 


Jeśli wpiszemy zakres z klawiatury 

albo edytujesz formułę, to później 

klawisz [:] zmieni tylko odwołanie 

przy tej części zakresu, która jest obok kursora 
lub jest zaznaczona. 


R: W takim razie odwołanie do kolumny Produkt 
(pierwszy argument funkcji) powinno być 
względne, bo chcemy, żeby się przesuwało w dół 
wraz z formułą. Odwołanie do tabeli pomocniczej 
(drugi argument) może być całkiem bezwzględne, 
ponieważ nie chcemy, żeby się przesuwało w dół, 
a w poziomie - to nawet nie musimy pytać, i tak 
nie chcielibyśmy, żeby się przesuwało. Interesu- 
je mnie cena produktu, więc chcę wyciągnąć 
wartość z drugiej kolumny (trzeci argumenod, 
a na koniec wpisuję FAŁSZ (czwarty argument), 
ponieważ dane nie są posortowane (tys. 1.3-15): 


=WYSZUKAJ.PIONOWO(E2;$J$2:$K$9;2; 
FAŁSZ) 


A może warto te dane posortować? 


A: Jeśli chodzi o tabelę pomocniczą, lepiej zostawić 
dopasowanie dokładne, ponieważ w przyszłości 
mogą być dodawane produkty i nie zawsze osoba, 
która będzie je wstawiać, zwróci uwagę na kolej- 
ność alfabetyczną. Poza tym, ważniejsze może być 
porządkowanie po cenie produktu niż po jego 
nazwie. Raczej zawsze będą to unikalne nazwy 


A B 
PŹEJ Sprzedawca Województwo Klient 


produktów. Prawie zawsze, 
używając funkcji WYSZU- 


J K 


[2013-10-06|Alladyn | 


2013 06 08|Jasmina 


KAJ.PIONOWO, będziesz 
korzystał z dopasowania 
dokładnego, a tylko w nie- 
licznych przypadkach - 
z przybliżonego. Omówimy 
to dokładniej, rozmawiając 
o wyszukiwaniu danych. 


Lubelskie 


2013-06-23] lasmina lubelskie 

2013-11-30|Abis Mal Lubelskie 

2013 11 24|Abis Mal _ |Lubelskie == 
2013-11-11 |Alladyn Świętokrzyskie |NFZ Muszelki 3 

2013-08-17|Alladyn  |uubelskie _ |zus __|Btazenek | a] | 

SE RZ | 2 | — | GU 23 


1.3-15 Formuła wyszukiwania ceny dla konkretnego produktu 


co voU kBwWPkH 
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R: Podsumowując, są cztery rodzaje odwołań do 
komórek (patrz ramka obok). 


A: Zgadza się. To są podstawowe rodzaje odwo- 
łań, gdy rozważasz, czy odwołania powinny się 
przesuwać wraz z kopiowaną formułą, czy nie. 
Pozostaje jeszcze rozróżnić formuły ze względu na 
to, gdzie znajdują się komórki, do których się od- 
woływaliśmy. Do tej pory w formułach cały czas 
odwoływaliśmy się do komórek, które były na tym 
samym arkuszu co formuła. 

Gdy odwołujemy się do innego arkusza lub pliku, 
odwołania wyglądają trochę inaczej. 


WAZNE 


Rodzaje odwołań do komórek: 
. Względne (przesuwa się zawsze 
z formułą) 
. Bezwzględne (nigdy się nie 
przesuwa) 


„ Mieszane z zablokowanym od- 
niesieniem wiersza (przesuwa się, 
gdy przesuwasz formułę w pozio- 
mie — po kolumnach) 

„. Mieszane z zablokowanym odniesieniem 
kolumny (przesuwa się, gdy przesuwasz 
formułę w pionie — po wierszach). 


1.4 Odwołania do innego arkusza 


KŚG Rozdział 01 — Odwołania.xlsx; Arkusz: Zakresy 


A: Możemy kontynuować omawianie przykładu 
z funkcją WYSZUKAJ.PIONOWO, bo często ta- 
bela, do której się w niej odnosimy (drugi argu- 
mend, znajduje się na innym arkuszu. Zacznijmy 
od tego, że dodamy nowy arkusz. W Excelu 2013 
zobaczysz ikonę + (plus), gdy dojdziesz do końca 
listy arkuszy. Jeśli na nią klikniesz, zostanie doda- 
ny nowy arkusz na końcu listy arkuszy (rys. 1.4-1). 


Fpodziałzysków)|_ Zakresy - 


Nowy arkusz 


1.4-1 Dodawanie nowego arkusza 


Właśnie, zapomniałem cię zapytać, na jakiej wer- 
sji Excela pracuje się w twojej firmie? 


R: Na 2013. 


A: OK. W zależności od tego, jaką masz wersję 
Excela, niektóre funkcje mogą wyglądać inaczej. 
W większości to różnice kosmetyczne, ale z każdą 
nową wersją dochodzą nowe funkcje i funkcjo- 
nalności. Będę zaznaczał, jeśli dana funkcja nie 
jest dostępna we wcześniejszych wersjach Excela, 
bo wprawdzie twoja firma działa na wersji 2013, 
ale jej klienci mogą pracować na wcześniejszych 
wersjach. Na razie wszystko, o czym mówiliśmy, 
działa tak samo we wcześniejszych wersjach Exce- 
la. Różnice są naprawdę niewielkie. 


Tak jest na przykład z dodawaniem nowego ar- 
kusza - w Excelu 2010 jest inna ikona i jak na 
nią najedziesz, pojawia się informacja o skrócie 
klawiaturowym [shit] [n) - gdy naciśniesz te klawi- 
sze jednocześnie, to zostanie wstawiony nowy 
arkusz. 


WSKAZÓWKA 


Pamiętajmy — gdy wstawiamy 
arkusz za pomocą skrótu klawia- 
turowego (z), to arkusz nie 
wstawi się na końcu listy arkuszy, 
tylko od razu na lewo od arkusza, 
który aktualnie jest aktywny. 


R: Zatem jeżeli mam teraz aktywny arkusz Zakre- 
sy, to gdy nacisnę (it) [n), nowy arkusz znajdzie 
się na liście na lewo od tego arkusza, a na prawo 
od arkusza PodziałZysków (rys. 1.4-2)? 


1.4-2 Dodany nowy arkusz - Arkusz1 


A: Tak. Excel nada mu domyślną nazwę Arkuszl 
albo podobną. 


R: Na szczęście łatwo tę nazwę zmienić - wy- 
starczy kliknąć dwukrotnie na zakładkę arkusza 
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rodzaje odwołań 


i wpisać nazwę, jaka mi odpowiada. Niech będzie 
Produkty. 


A: Dla ciebie istotne jest, że nazwa arkusza nie 
może być pusta i może mieć maksymalnie 31 nie- 
mal dowolnych znaków. 


_Produwwy wg 7 


Wstaw... 
ER Usuń 


Zmień nazwę 


Kolory motywu 
EH HHENHZENMZE 


Przenieś lub kopiuj... 
Q] Wyświetl kod 
EB Chroń arkusz... 


Kolor karty » | Kolory standardowe 
Ukryj LEELLELLU 
Ostatnio używane kolory 
AL LLLOLLEUL 
Zaznacz wszystkie arkusze Brak koloru 


w Więcej kolorów... 


1.4-3 Zmiana koloru karty arkusza 


16 


R: A jeśli chcę zmienić kolor zakładki arkusza, to 
klikam na nią prawym przyciskiem myszy i wy- 
bieram opcję Kolor karty (rys. 1.4-3). 


WSKAZÓWKA 


Jeśli obok siebie są dwa arkusze 


tego samego koloru, to nowo 
utworzony arkusz też będzie tej 
samej barwy. 


Dobrze, ale miałeś mi coś powiedzieć na temat 
odwołań do innego arkusza. 


A: Spokojnie. Przypominasz sobie znane już 
funkcje i uczysz się nowych. Kiedy będzie to 
potrzebne, później omówimy je dokładniej, je- 
Śli nie, to nie będziemy do nich wracać. Po pro- 
stu nie wiem, co dokładnie pamiętasz z Excela, 
a niektóre tematy wręcz same się narzucają przy 
omawianiu innych. 

Jeszcze przez chwilę zostańmy na arkuszu Zakre- 
sy. Wybierz komórkę J11 i napisz znak równa się 
=. Jeśli zaczniesz klikać na komórki tego same- 
go arkusza, to będzie się pokazywać odwołanie 
względne do tej komórki. 

Sytuacja będzie wyglądać odrobinę inaczej, je- 
Śli przejdziesz na inny arkusz i tam wybierzesz 
komórkę. 
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KŚO Rozdział 01 — Odwołania.xlsx; 
Arkusz: Produkty 


R: Na arkusz Produkty? To proste, wystarczy na 
niego kliknąć, ewentualnie użyć skrótu klawia- 
turowego (5aeew], pozwoli mi to przejść do 
arkusza o jeden na lewo od aktualnego, dla ar- 
kusza Zakresy będzie to utworzony przeze mnie 
arkusz Produkty. 


A: Teraz obserwuj, co widać 
w pasku formuły (rys. 1.4-4). 


=Produkty!E1 


R: Przed nazwą komórki widać 
nazwę arkusza i wykrzyknik. 1.4-4 Odwołanie 
do innego arkusza 
A: Tak Excel rozróżnia odwoła- względne 
nia do innych arkuszy. Jeśli od- 

wołujesz się do komórek z tego samego arkusza, 
to jego nazwa nie jest potrzebna. Ale gdy zaczy- 
nasz się odwoływać do innych arkuszy, to dla do- 
kładnej identyfikacji miejsca, do którego chcesz 
się odwoływać, potrzebna jest jeszcze informacja 


o nazwie arkusza. 


R: A jak się to ma do rodzajów odwołań? Jak będą 
się przesuwać odwołania wraz z kopiowaniem 
formuł? Czy może nie będą się przesuwać? 


A: Będą zachowywać się tak samo jak odwoła- 
nia do tego samego arkusza, tylko że będą się 
przesuwać lub nie po tym arkuszu, którego na- 
zwę widzisz przed nazwą komórki (ewentualnie 
zakresu). 


R: A, to znaczy, że jeśli nacisnę 
klawisz [ej, to odwołanie zamie- 
ni się na bezwzględne (dodadzą 
się dwa znaki $) i nieważne, jak 
będę przesuwał formułę na ar- 
kuszu Zakresy - ciągle będzie 
się odwoływać do komórki El 
z arkusza Produkty (rys. 1.4-5). 
A co będzie, jak skopiuję formu- 
łę do innego arkusza? 


=Produkty!$E$1 


1.4-5 Odwołanie 
do innego 
arkusza 
bezwzględne 


A: Najlepiej przetestuj to sam. 


R: Widzę teraz, że nazwa arkusza się nie zmienia. 
Nieważne, jakie jest odwołanie do komórek (względ- 
ne czy bezwzględne). Nazwa arkusza jest taka sama. 
Zatem można powiedzieć, że nazwa arkusza w od- 
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wołaniu do innego arkusza jest zablokowana. Tak 

jak odwołanie bezwzględne. 

Poczekaj chwilę. Zrobiła mi się 

dziwna rzecz. Skopiowałem for- 

E F mułę =Produkty!E1 z komórki 
*ADRI | J11 do komórkiFL i pojawiła się 

taka formuła =Produkty!FADR! 

(rys. 1.4-6). 

Ona zwraca błąd. Dlaczego? 


=Produkty!ADR! 


1.4-6 Błąd 
odwołania 


A: Ponieważ przesunąłeś ją poza obszar arkusza. 
R: Jak to? 


A: Kopiowałeś formułę z komórki J11 do komór- 
ki F1 (nieważne, że do innego arkusza). Zatem 
Excel chciał przesunąć odwołanie, bo użyłeś odwo- 
łania względnego, o 10 komórek w górę, ale ta góra 
nie istnieje - nie ma wiersza o numerze O czy -9. 
Dlatego formuła zwróciła błąd adresu - ££ADR! Po 
prostu nie ma adresu, do którego mogłaby się od- 
woływać. Przećwiczmy odwołanie do innego arku- 
sza na podstawie funkcji WYSZUKAJ.PIONOWO, 
którą już stworzyłeś. Skopiuj tabelę pomocniczą 
z cenami produktów do arkusza Produkty, na 
przykład do komórki AL, i odwołaj się do niej. 


R: Jeśli dobrze rozumiem, muszę zmienić tylko 
drugi argument funkcji. Ponieważ wiem, że ma 
być w nim odwołanie bezwzględne, to wystarczy, 
że je usunę, przejdę na arkusz Produkty, zazna- 
czę odpowiedni zakres i nacisnę klawisz [x), żeby 
zamienić odwołanie względne na bezwzględne: 


=WYSZUKAJ.PIONOWO(E2;Produkty!$A$1: 
$B$9;2;FAŁSZ) 


Teraz wracam na arkusz Zakresy, zatwierdzam 
formułę i... błąd? Ale dlaczego? Dlaczego tutaj 
zmieniło się odwołanie? Nie jest to odwołanie 
do arkusza Produkty, tylko do arkusza Zakresy? 


=WYSZUKAJ.PIONOWO(E2;Zakresy!A2:B9;2; 
FAŁSZ) 


A: Ponieważ kliknąłeś na arkusz Zakresy przed 
zatwierdzeniem formuły. Excel myślał, że teraz 


chcesz się odwoływać do tego arkusza. Dodat- 
kowo w takiej sytuacji, gdy przeskakujesz po 
różnych arkuszach, to jak wrócisz na ten począt- 
kowy, również zacznie się pojawiać jego nazwa. 
Musisz z tym uważać. 


WAZNE 


Jeśli chcemy prawidłowo zatwier- 
dzić formułę z odwołaniami do 
innych arkuszy, pamiętajmy, że 


jeśli nie zatwierdzimy formuły/ 
odwołania, zanim przejdziemy do 
innego arkusza, to Excel będzie je 
zmieniał, ponieważ uzna, że jesz- 
cze nie wybraliśmy prawidłowego 
odwołania. 


Rozwiązaniem może być zmiana trybu z Wprowadź 
czy Wskaż na tryb edycji. Robisz to, naciskając [e], 
gdy edytujesz formułę, a nazwę trybu, w jakim 
aktualnie jest Excel, możesz zobaczyć w lewym 
dolnym rogu (rys. 1.4-7). 


24 2013-12-17|Jasmina 
R: Zapomniałem o tych try- « [vat 


bach pracy Excela. Tym razem 
dobrze zatwierdzę formułę, 
a następnie skopiuję ją w dół. 
Dla pewności sprawdzę sobie 
ostatnią wypełnioną komórkę (rys. 1.4-8): 


=WYSZUKAJ.PIONOWO(E325;Produkty!$ 
A$2:$B$9;2;FAŁSZ) 


OK - wszystko dobrze. Powiedz mi tylko, dlacze- 
go odwołanie do komórki E325 jest kolorowe, 
a do arkusza Produkty już nie (rys. 1.4-8)? 


A: Bo formuła jest na tym samym arkuszu, co 
komórka E325, do której się odwołuje. Kiedy od- 
wołujesz się do innego arkusza albo przechodzisz 
na inny arkusz podczas pisania formuły, tracisz te 
podpowiedzi kolorystyczne. 


R: W takim razie możemy przejść dalej. 


A: Tak, możemy przejść do odwołań do innego 
pliku. 


2013-12-27|Jago 


Wielkopolskie |PKO BP 


325] 2013-10-22 Lubelskie 


|cąbki | 
PKO BP |Błazenek I 


1.4-8 Sprawdzenie ostatniej komórki wypełnionej funkcją wyszukiwania 
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rodzaje odwołań 


1.5 Odwołania do innego pliku 


KŚOG Nowo utworzony plik — w tej poradzie sami tworzymy nowy plik 


A: Potrzebujemy stworzyć nowy plik ([c] [N)) i od 
razu go zapisać (najlepiej w tym samym folderze 
co pierwszy plik). Może być z domyślną nazwą. 
Teraz odwołaj się z naszego pliku do tego nowego 
utworzonego (wpisz znak równa się =, przejdź 
do utworzonego pliku i kliknij na wybraną ko- 
mórkę, na przykład D3), na przykład z komórki 
poniżej tej, w której testowałeś odwołanie do 
innego arkusza. 


R: Widzę, że do odwołania dodała się jeszcze na- 
zwa pliku w nawiasach kwadratowych i nazwa 
arkusza, a domyślne odwołanie jest bezwzględne. 


=[Zeszyt1.xlsx]Arkusz1!$D$3 


Na szczęście klawisz [.) działa i mogę zmienić typ 
odwołania. 


A: Teraz zamknij nowy plik i zobacz, co się stało 
z odwołaniem. 


R: Widzę, że dodała się cała Ścieżka do pliku 
i wszystko przed wykrzyknikiem jest w pojedyn- 
czych cudzysłowach: 


='CNtmpiexceNksiążkalPlikiN[Zeszyt1.xlsx] 
Arkusz1'!$D$3 


A: Zgadza się. Gdy plik był otwarty, to Excel nie 
potrzebował podawać jego dokładnej lokalizacji, 
ale jak go zamknąłeś, to jest to potrzebne. A te do- 


datkowe pojedyncze cudzysłowy wzięły się stąd, 
że pojawiły się znaki specjalne, na przykład N, 
których Excel nie może tak prosto procesować. 
Pojedyncze cudzysłowy pojawią się też przy od- 
wołaniach do innego arkusza z tego samego pli- 
ku, jeśli pojawią się znaki specjalne, na przykład 
nawiasy. 


='Odwołania(0)'!G8 


Teraz otwórz z powrotem zamknięty plik Zeszytl. 
Naciśnij (klawisz O). W Excelu 2013 otwo- 
rzy się ekran, na którym między innymi będziesz 
widział ostatnio zamknięte pliki rys. 1.5-1). Wy- 
starczy, że klikniesz na niego szybko dwukrotnie, 
by się otworzył. 

We wcześniejszych wersjach Excela będzie się 
otwierało okno Menedżera folderów, w którym 
musisz wyszukać swój plik. 

Znów przekopiuj tabelę pomocniczą z cenami 
i popraw odwołanie w funkcji wyszukiwania. 


R: To jest łatwe. Nawet odwołanie bezwzględne 
mam od razu nałożone. 


=WYSZUKAJ.PIONOWO(E2;[Zeszyt1.xlsx] 
Arkusz1!$A$2:$B$9;2;FAŁSZ) 


A: Przy odwołaniach do innych plików lepiej oba 
pliki mieć w tym samym katalogu. Ponieważ jeśli 
będziesz kopiował pliki do innego katalogu, to 
łącza mogą się automatycznie odświeżyć. 


Otwórz 


Rozdział 01 - Odwołania koniecdsx « Excel 


Ostatnio używane skoroszyty 


() ) Zeszyt1.xlsx 
2] C; » tmp » excel » książka » Piiki 
4 OneDiive 0.) Rozdział 01 - Odwołania koniec.xlsx 
2 C: » tmp » excel » książka » Pliki 
F zj ZeszytTest.xlsx 
Komputer 2) 
CJ p —| Moje dokumenty 


dj.) Rozdział 01 - Odwołania koniec.xlsx 


Ć: » tmp s excel » książka 


rt Dodaj lokalizację 


1.5-1 Okno otwierania pliku w Excelu 2013 
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| 4). OSTRZEŻENIE ZABEZPIECZENIACH Automatyczna aktualizacja łączy została wyłączona. | _Właczzawartość | | 


G3 bó fe 


D 
o awca = Klient 


|Świętokrzyskie |Comarch |Gąbki | 


jana ore 


E 
Produkt 


1 Data 


Ewentualnie pojawi się podobny komunikat, jak 
widzisz na rysunku 1.5-2. 


R: A co jeśli łącze nie zaktualizuje mi się automa- 
tycznie ani nie pojawi się taki komunikat? Albo 
jeżeli mam pliki w innych katalogach? 


A: Wtedy możesz edytować łącze ręcznie - po- 
lecenie Edytuj łącza na karcie Dane (rys. 1.5-3). 


WSTAWIANIE UKŁAD STRONY FORMUŁY DANE RECENZJA 


E |g> © połączenia 81 EE] Y w 
ei LS mw, ** lalz + 
Istniejące Odśwież 

połączenia - wszystko - cAd= 


kn Połącze 


fi =WYSZUKAJ GŁĄB: wazgj 
L 


si 
z| Sortuj Filtruj 
Madin V TZamaniowi 


Sortowanie i filtrowanie 


INfzeszyt1.xl 
waetlenie wszystkac 
innych plików z którymi jest 
y ten arkusz kalkulacyjny, 
a było zaktualizować lub 


możliwa wyć 


Źródło Typ Aktualizuj Stan Aktualizuj wartości | 
KENKO WNNKNYNYZYNCZNCZEEE| | zmęónówo.. | 


=WYSZUKAJ.PIONOWOŃ(E3;'C:|excelNksiążkayplikiN[Zeszyt1.xlsx]Arkusz1'!$A$2:$B$9;2;FAŁSZ) 


sza” 


F 


Cena Wartość Produkt Cena 


Gdy skoroszył jest otwarty, program Excel może pytać, czy 
aktualizować AG do innych skoroszytów :) nie. 


1.5-5 Gen monitu łączy podczas 
uruchamiania 


W oknie, które się otworzy, możesz zmienić mię- 
dzy innymi źródło danych (rys 1.5-4). 

Równie ważne jest, że możesz jeszcze kliknąć na 
Monit podczas uruchamiania i zdecydować, co ma 
się dziać z łączem, gdy otwierasz plik (rys. 1.5-5). 
Jeśli skopiujesz pliki do innych katalogów, to Excel 
nie będzie w stanie automatycznie zaktualizować 
danych i pokaże odpowiedni komunikat (tys 1.5-0). 


R: Zatem poza tym, że muszę zwracać uwagę, 
w jakich katalogach są moje pliki, to przy odwoła- 
niach do innych plików też obowiązują dokładnie 
takie same zasady względności i bezwzględności? 


A: Tak. 


(pj= oazallk 


Lokalizacja: CJexceh książka pliki 
tlement: 
| Aktualizuj: ©! Automatycznie 


Monit podczas uruchamiania... 


Ręcznie 


1.5-4 Okno edytowania łączy 


1.6 Odwołania 3D 


i Skoroszyt zawiera co najmniej jedno łącze, którego nie można teraz zaktuslizować. 


Możesz kontynuować bez aktualizowania wartości lub zmodyfikować łącza powodujące błąd. 


saujacn 


Szyte informacje byty pomocne? 


1.5-6 Komunikat o braku możliwości aktualizacji łącza 


KŚO Rozdział 01 — Odwołania.xlsx; Arkusz: Suma 


A: Żeby zapoznać się z tym rodzajem odwołań, 


otworzymy plik Odwołania 3D. Są w nim specjalnie 


zebrane dane, żeby pokazać możliwości odwołań 3D. 


W tym pliku jest arkusz Suma oraz arkusze dla 
różnych województw z podsumowaniem sprze- 
daży dla poszczególnych sprzedawców, produk- 
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rodzaje odwołań 


A 
tów i województw (na przykład dla 


województwa dolnośląskiego - rys. 
1.6-1). 

W arkuszu Suma chcemy zrobić sumę 
po poszczególnych województwach. 
Czy znasz sposób na to? 


Alex 
Gloria 
idol 
Julian 
Marlena 
Marlin 
Marty 


Maurice 


6 J4GU BW M 


R: Jedyny, jaki przychodzi mi do gło- 
Wy, to formuła na zasadzie: 


Mcelman 
z + i + Nemo 
=Dolnośląskie!B6+'Kujawsko- skipper 


pomorskie'!B6+Lubuskie!B6... 


Dolnośląskie 


Suma 7 Sprzedaż 


Sprzedawca 


u ELELCCCSZĄ 50 697,15 zt| 50 421,80 zł| 43 392,00 zł| 44 637,25 zł 


B c D E F G 


Produkt 
Chmura Burza Piorun Słońce Tęcza 
2 261,70 zł| _4 252,95 zł) 4420,20 zł| 2944,G0 zł 
3 740,90 zł| 5982,20 zł) 2341,70 zł] 4 012,65 zł 
817/,10zł| 4159,35zł| 3351,20zł 9 082,35 zł 
6140,95 ł| 5530,60 21| 6587,45H| 1431,85H| 3929,55 


2233,85 zł| 1657,70zł| 5461,55zł| 7363,30zł| 7 134,50zł) 
5125,45 zł| 4860,55 zł| 11253%,35z7ł| 3342,10zł| 10 504,00 zł 
3 995,30 zł| 7077,05 2i| 5661,1021| 5145,902ł| 2938,15 zł 


5 478,30 zł| 6 486,75 zł| 3050,65 zł| 6 535,35 zł 


2 325,10 zł| _4 349,50 zł| 2822,25zł| 2 748,45 74) 


708,80 zł|__7 198,55 zł| _4 308,30 zł) 


$uma końcowa 


2791,10 zł 


Tabela podsumowań wartości sprzedaży dla województwa 
dolnośląskiego 


Tylko że to jest bardzo czasochłonne, 
ale domyślam się, że właściwą odpo- 
wiedzią są tu odwołania 3D. Hm, nie 
wiem, jak z nich skorzystać. 


A: Żeby skorzystać z odwołań 3D, przede wszystkim 
potrzebujesz mieć koło siebie arkusze, z których 
chcesz pobierać dane, ponieważ tylko wtedy zadzia- 
łają. W dalszej kolejności musisz zaznaczyć dane. 
Zacznijmy od tego, że w arkuszu Suma w komór- 
ce B6 napiszesz znak równa się =. Teraz przejdź 
na arkusz Dolnośląskie, na razie nawet nie mu- 
sisz zaznaczać żadnej komórki, ale potrzebujesz 
zaznaczyć wszystkie arkusze do końca. 


R: To chyba robi się analogicznie jak zaznaczanie 
komórek - przytrzymując klawisz fttj. Tylko że 
to zajmuje bardzo dużo czasu - takie klikanie na 
trójkącik przesuwający pasek arkuszy. 
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przewijania arkuszy 


A: W Excelu 2010 były spe- 
cjalne przyciski, żeby przesu- 
nąć pasek arkuszy na koniec 
lub początek. 


1.6-2 Przycisk 


ZAPAMIĘTAJ 


W Excelu 2013, gdy przytrzymasz 
klawisz i klikniesz na strzałki do 
przesuwania paska arkuszy, to prze- 
suniesz pasek arkuszy o całą jego 
długość. Jeśli przytrzymasz klawisz 
(aj, to przesuniesz go na początek 


lub koniec w zależności od tego, 

który przycisk naciśniesz (rys. 1.6-2). 

Możesz też kliknąć na te przyciski 

prawym przyciskiem myszy. Wtedy otworzy się 
lista wszystkich arkuszy, z której możesz wybrać 
arkusz, do którego przeskoczysz, ale nie uda ci 
się nic zaznaczyć po drodze. 
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R: Zatem, żebym najszybciej zaznaczył wszystkie 
arkusze od Dolnośląskiego do Zachodniopo- 
morskiego, to po tym, jak kliknę na Dolnoślą- 
skie, muszę przytrzymać i nacisnąć trójkącik 
w prawo, a następnie przytrzymać i kliknąć 
na Zachodniopomorskie. 


A: Tak. Powinno się pokazać na pasku formuły takie 
odwołanie 3D: 


='Dolnośląskie:Zachodniopomorskie'! 


Wystarczy, że klikniesz teraz na komórkę B6 na 
arkuszu Zachodniopomorskie, żeby mieć pełne 
odwołanie. 


='Dolnośląskie:Zachodniopomorskie'!B6 


R: OK, widzę, że pomiędzy nazwami arkuszy jest 
dwukropek : - analogicznie jak przy odwołaniach 
do zakresów, ale po zatwierdzeniu w komórce 
pojawia się błąd adresu. 


A: Spokojnie, to wynika z tego, że Excel nie jest 
w stanie wstawić wartości z wielu komórek 3D 
do jednej komórki, ale wystarczy, że to odwoła- 
nie 3D wstawisz do funkcji SUMA i już wszystko 
zadziała prawidłowo. 


=SUMA(Dolnośląskie:Zachodniopomorskie 
!B6) 


R: Rzeczywiście. W takim razie teraz mogę tę 
formułę przeciągnąć na pozostałe komórki, po- 
nieważ to odwołanie 3D jest względne i przy 
przeciąganiu przesunie się na odpowiednie ko- 
mórki (rys. 1.6-3). 


adam1l3zajac(gmail.com 


A B c D 


JENNA Wszystkie 


Suma z Sprzedaż 


Sprzedawca Chmura Burza Piorun 


Alex 


oo Lo U W Do i- 


73 641,40 zt| 52 791,05 zł| 76 748,65 zł| 73 335,20 zł 
58 988,60 zł| 68 810,05 zł 
ł 


Produkt 


Słońce Tęcza Suma końcowa 


73 954,10 zł 
344,95 zł 
t 
70 


632,05 z 346 651,30 z 


328 
76 89: zł| 3523 ł 
63 455,95 zł| _ 350 094,25 zł 


Nemo 


GLENN] _67 434,00 zł|_62 539,25 zt ) 

Idol 66 841,30 zł|_66 235,15 zt| 
10 Marlena 78 024,35 zł| 72084,10zt| 77 159,00 zł| 59 370,85 zł 
u DDD 
„SE 
13 Maurice 55127,90zł| 81694,65 zł| 76 733,75zł| 57 732,00 zł 
14 Melman 


6,70 z 
,25 Z 

333 500,20 zł 
2,45 Z 


5 
335 258,35 zł 
343 342,45 zł 


59 397,05 zł| 107 379,30 zł| 64 247,15zł| 54873,65zł| 72 746,75zł] 358 643,90zł 


329 646,20 zł 


Skipper 


56 875,75 zł| 67317,60zł| 73466,50zł| 72292,10zł| 59 694,25 zł 
67 046,45 zt| 47892,35zł| 599 5 zł| 71 669,45 zł|=SUMA(Dolnośląskie:Zachodniopomorskie!F16) 


A: Omawiając odwołania 3D, chcę ci podpowie- 
dzieć jeszcze jedną rzecz. Zawsze staraj się pisać 
formuły i układać dane tak, żeby dało się je łatwo 
modyfikować i dodawać nowe dane. Na przykład 
tak jak robiliśmy to z procentowym podziałem 
zysków pomiędzy udziałowcami. 

Może nam się przydać możliwość łatwej 
modyfikacji tego, po jakich arkuszach robimy 
sumę. 

Potrzebne nam do tego będą dwa nowe arkusze. 
Jeden niech nazywa się Start>, a drugi <Koniec. 
Zmień im też kolor na inny niż w pozostałych 
arkuszach, na przykład na zielony. 

Teraz zaznacz w nich wszystkie komórki. Możesz 
kliknąć na lewy róg arkusza pomiędzy nazwami 
kolumn i numerami wierszy (tys. 1.6-4). 
Następnie - najprościej - 


kliknij prawym przyciskiem 
myszy na kolumny i wybierz 
opcję Ukryj (ewentualnie użyj 
skrótu klawiaturowego do 
ukrywania kolumn (b, 
a następnie kliknij na wiersze 
prawym przyciskiem myszy 
i też je ukryj (skrót klawiatu- 
rowy do ukrywania wierszy [dd] [9)). 

Wtedy arkusze będą całkiem białe (w Excelu 
2013) i nie będzie w nich widać żadnych ko- 
mórek. Nie będzie też widać numerów wierszy 
i nazw kolumn. 

Teraz pozostaje tylko zmienić odwołanie, żeby 
zaczynało się na arkuszu Start>, a kończyło na 
arkuszu <Koniec: 


1.6-4 Róg arkusza 


17 ELUELGUESYEM 760 637,55 zt| 743 668,90 zt| 749 482,45 zł| 735 751,95 zł| 758 495,85 zł| 3 748 036,70 zł 


=SUMAŚ( Start>:<Koniec'!B6) 


Powiedziałem ci, żeby najpierw ukryć wszystkie 
komórki, więc odwołanie do komórki B6 musisz 
sam wpisać. 


R: Czekaj, to znaczy, że teraz, jak przeciągnę ar- 
kusz - na przykład Dolnośląskie - przed arkusz 
Start> (kliknę na niego i przytrzymam lewy 
przycisk myszy, a następnie przesunę na prawo 
od arkusza Start> - rys. 1.6-5), to nie będzie on 
brany do sumy? I tak mogę robić z dowolną liczbą 
arkuszy? 

Właśnie odkryłem, że mogę przesuwać w taki 
sposób większą liczbę arkuszy, czy to zaznaczo- 
nych z naciśniętym klawiszem [it], czy z naciśnię- 
tym klawiszem [di]. 


A: Dobrze, wystarczy ci już informacji na temat 
odwołań 3D. 

Chcę jeszcze wspomnieć o jednym rozwiązaniu 
podobnym do odwołań 3D - o konsolidacji da- 
nych. Moim zdaniem warto z niego korzystać 
tylko wtedy, kiedy dane, które chcesz podsu- 
mować, różnią się. 

W innych przypadkach odwołania 3D są bar- 
dziej elastyczne. 


Dolnośląskie | 


GOTOWY 
1.6-5 Przesuwanie arkuszy 
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rodzaje odwołań 


1.7 Konsolidacja danych 


A: Dla ułatwienia otworzymy plik Konsolidacja. 
xlsx. Są tam cztery arkusze - arkusz Suma, w któ- 
rym chcemy mieć łączne podsumowanie z trzech 
pozostałych arkuszy: Dolnośląskie, Swiętokrzy- 
skie i Lubelskie. 


A B c D E 
ad | Województwo [PALCHFETĄ | 
2 
EJ Suma z Sprzedaż Produkt 
4 Sprzedawca Burza Chmura Tęcza Grad 
.KZCmA | | 62a]  47s6x| 11a] 
s EDLSTTOM] _ gesa|  sosza|  6i61a| _6589zt 
7 BELSZOM| a6sa|  19aa| a6aa| | 
s DMCCTWN] sso7a|  2a6ia|  42s2z| 704zł 
E [UNNM]| osa]  3740m|  sse2ał| _6s20zl 


[NUMA] | 1191]  sizza|  4159ał|  2610zt 


A B c D E 
|| województwo | Świętokrzyskie 


Suma z Sprzedaż Produkt 
Sprzedawca Burza Chmura 1Des7c7 ięcza 


Alex ha i—5 


Atylla | 4154r] 212zł] 2527zł| 
Dory BEIM" IERIM TI 
LPIEOMM| 78084] 1386]  82294| 51554 


0 < mU B wp - 


UUETLAYTĄ Lubelskie 


Suma z Sprzedaż Produkt 
Sprzedawca Słońce Deszcz 


Alex 7491z| __1583zł| __3679zi 
[UD] 3303] _6088zi| _ 4338zi 


Dory 


|__ 1856zł] 
Marlin 


Nemo A WRCYCCYT] 


o0 SO U h W Po 


1.7-1 Dane z arkuszy Lubelskie, Świętokrzyskie 


i Dolnośląskie 


Możesz zobaczyć, że dane w poszczególnych 
arkuszach się różnią (rys. 1.7-1). Dlatego nie uda 
nam się wykorzystać odwołań 3D do podsumo- 
wania, ale polecenie konsolidacji da sobie z tym 
radę. Znajdziesz je na karcie Dane (rys. 1.7-2). 


| 4 

taken 
Funkcja: 

[suma [a 


Odwołanie: 


| Wszystkie odwołania; 


Użyj etykiet w 


Górny wiersz 
Lewa kolumna | Utwórz łącze 7 danymi źródłowymi 


moraje" 


1.7-3 Okno Konsolidowanie 


Gdy wybierzesz opcję Konsoliduj, pokaże się okno 
Konsolidowanie (rys. 1.7-3). Masz tam dużo róż- 
nych opcji. Możesz wybrać funkcję, według jakiej 
będą konsolidowane dane - my zostaniemy przy 
funkcji SUMA. Są też trzy ważne opcje w dolnej 
części okna (trzy pola wyboru). Dwie z nich to 
pytania, czy używać etykiet wierszy czy kolumn 
do konsolidacji. To bardzo ważne w naszym przy- 
kładzie, ponieważ dane się różnią i właśnie po 
etykietach wierszy i kolumn można je rozróżnić. 


R: Zatem chcesz powiedzieć, że jeśli w tych 
trzech przykładowych województwach sprzeda- 
wanych jest w sumie sześć różnych produktów, to 
kiedy zaznaczę pole wyboru Górny wiersz, przy 
podsumowaniu danych będzie sześć kolumn. Każ- 
da z odpowiednią nazwą produktu i odpowied- 
nim podsumowaniem? 


A: Tak, analogicznie będzie to wyglądało dla pola 
wyboru Lewa kolumna i wierszy. 

Ostatnie pole wyboru - Utwórz łącze z danymi 
źródłowymi - jest ważne, jeśli chcesz, żeby pod- 
sumowanie było dynamiczne, czyli zmieniało się 
wraz ze zmianą w danych wejściowych. Jeżeli nie 
zaznaczysz tego pola wyboru, to uzyskasz coś 


PLIK NARZĘDZIA GŁÓWNE WSTAWIANIE UKŁAD STRONY FORMUŁY 


i MB ra 3 Py  CPołączena HP Y * 
Ą 1 H N | lą aj [ZTA 
lg [6 [h [$ s [Mm attecą | 57 AŻ) de 
Zprogramu Zsieci Z  Zinnych Istniejące Odśwież ż| Sonuj 
Mecess Web tekstu źródeł" połączenia wszystko” tuj łącza 


RECENZJA WIDOK DEWELOPER 


„cy FI tagi| 
dh EE RE % Ee [7 

j Tekstjako Wypełnianie Usuń Poprawność Konsoliduj Analiza 
V; Zaawansowane kolumny błyskawiczne duplikaty danych * 5 warunkowa 


Pobieranie danych zewnętrznych Połączenia Sortowanie i filtrowanie Narzędzia danych 


1.7-2 Gdzie znajduje się opcja Konsoliduj 
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jak zdjęcie - kadr zatrzymany w czasie, stały 
i niezmienny. 

Dla potrzeb naszego przykładu zaznaczymy 
wszystkie dostępne pola wyboru, ponieważ 
chcemy mieć podsumowanie po wszystkich 
produktach i sprzedawcach oraz chcemy, 
żeby nasze dane zmieniały się wraz z danymi 
oryginalnymi. 


R: W porządku, ale ty ciągle mówisz o opcjach 
konsolidowania, a jak się przeprowadza samo 
konsolidowanie danych? 


A: Musisz podać ręcznie wszystkie zakresy, które 


chcesz skonsolidować. 


EJ 
3 Burza Chmura  lęcza Słońce Deszcz Grad 

+ 7 |Alex 4500zł 12993zł 12027zł 7491zł 1583zł 4797zł 
[+  utlatylla 5439zł 12206zł 8688zł 3303zł 8209zł 10927zł 
[+) 15 Dory 6567zł W3l2zł 77s8zł 1Usbzł SU0Jzt 3553zł 

+ 17 |Gloria 3807zł 2261zł 4252zł 7 094 zł 

+. 19 idol 1952zł 3740zł 5982zł 6530 zł 
[+ 21 |lulian 11913ł A1773ł 4159zł 2610 zł 
L+) 23 Marlin 767941 54734 46674 
L+) 25 |Nemo 8148zł 3385zł 
[+|  77|Marlena 7AOAzł 1386zł 5155zł R229 zł 


1.7-5 Wynik skonsolidowania trzech zakresów: Dolnośląskie, 


Świętokrzyskie i Lubelskie 


R: Dziwnie to trochę wygląda. Brakuje forma- 
towania i jest sporo pustych komórek, ale rozu- 
miem, że są one puste, bo nie było danych, po 
których można by robić sumę, ale co to za plusy 


W przykładzie z odwołaniami 3D byłoby to aż 16 
zakresów (16 województw), tutaj dla ułatwienia 
są tylko trzy. To jeden z powodów, dla których 
nie lubię opcji konsolidacji. Nie można też łatwo 
wyciągać danych poza obszar konsolidacji - tak 
jak robiliśmy to przy odwołaniach 3D (rys. 1.6-5). 


r 
Konschdownie 


Funkcja: 


Suma -] 
Odwołanie: 
Lubelskie!$A54:5D59 ES) 
Wszystkie odwołania: 
Dolnośląskie'$A$4:$F$10 . j 
Lubelskie!$A54:5D59 [edy] 
Świętokrzyskie!SA$4:5ES8 (uuń |] 


Użyj etykiet w 
[7] Górny wiersz 


[V] Lewa kolumna (7) Utwórz łącze 7 danymi źródłowymi 


[o] [| zamknu 


1.7-4 Wypełnione okno konsolidowania 


Dobrze, wracajmy do konsolidacji danych. Jest 
tu pole Odwołanie, w którym podajesz kolejne 
zakresy do konsolidacji, podobnie jak robiliśmy 
to w arkuszu Stan inwestycji przy wstawianiu 
argumentów funkcji FV (rys. 1.3-6). Zanim jed- 
nak podasz wszystkie zakresy, ważne jest, która 
komórka jest aktualnie aktywna, bo 


z lewej strony przed numerami wierszy (tys. 1.7-5) 
i dlaczego nie widać części numerów wierszy? 


A: Kliknij po prostu na kilka tych plusów. Chcę 
ci od razu pokazać, jak działa łącze z danymi 
źródłowymi (rys. 1.7-6), bo właśnie to oznaczają 
te znaki + - to zgrupowane i schowane dane 
z poszczególnych zakresów. 


WAZNE 


Łącze z danymi w konsolidacji 

jest uzyskiwane za pomocą sumy 
z zakresu nad polem podsumowu- 
jącym, w poszczególnych komór- 
kach znajdują się odwołania do 
odpowiednich komórek z zakre- 
sów, na przykład w komórce D4 
jest odwołanie 


=Dolnośląskie!$C$5. 


Ważne, że jeśli w zakresie, do którego się 
odwołujesz, dana komórka była pusta, to 

w „źródłach” też będzie pusta — nie będzie 

w niej odwołania, mimo że taka pozycja istnieje 
w zakresie, do którego się odwołujesz. Tym 
samym nie zmieni się, jeśli wpiszesz dane 

do wcześniej pustej komórki. Dlatego przy 
konsolidowaniu pamiętaj, żeby puste wartości 
wypełnić na przykład zerami. 


tam będą wstawiane wyniki konsoli- 8 Ra |Chmura Tęcza Słońce Deszcz Grad 
dacji. U nas może to być komórka A3 || * 4. Rozdziatol- Konsolidacja 6962zł| 4756zł 1118 zł 
5 Rozdział 01 - Konsolidacja 1491zł 1563zt 367/3zt 

na arkuszu Su ma. IB G Rozdział 01 - Konsolidacja 4500 zł| _GO31zł| 7271zł 

Każdy zakres, jaki wprowadzisz, mu- |-| 7 |Alex 4500 zł|-SUMA(D1:D5) 749zł 1583zł 4797zł 
- * 2 CL; r |+|  1r/Atylla Ss43)zł 12206zł GoGBzł 33udzł G2UJzł 10927zł 
sisz zatwier! dzić p rzyciskiem Dodaj. Po +| 15 Dory G567:ł 832zł 775zł 1856zł 5903zł 3553zł 
wprowadzeniu wszystkich zakresów |[ * 16) Rozdziato1 - Konsolidacja 3807zł 2261zł 4252zł 7094 zł 
> ń 14 |-. 17 Glora 3807zł 22blzł 4252zt 1 34 zł 
(rys. 1.7-4) możesz zatwierdzić kon +| 18 idol 19527ł 3740zł 5982zł 6530 zł 


solidacje przyciskiem OK i zobaczyć 
wynik (rys. 1./-5). 


1.7-6 Rozwinięte łącza zdanymi źródłowymi skonsolidowanych danych 
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R: Trochę to jest kłopotliwe. Zatem wiersze 
z danymi źródłowymi są ukryte i dlatego wystę- 
pują przerwy w numeracji wierszy, a jeśli chcę 
zobaczyć łącza do wartości źródłowych, muszę 
kliknąć na odpowiedni plus - + 

A czemu tak wiele komórek jest wypełnionych 
nazwą pliku? 


A: Tak działa konsolidacja danych. Możesz w niej 
pobierać dane również z innych plików, na przy- 
kład za pomocą przycisku Przeglądaj (rys. 1.7-4). 
Programiści Microsoftu przyjęli, że przy łączach 
do danych źródłowych będzie dodawana nazwa 
pliku. 


R: Z tego, czego dowiedziałem się o konsolidacji, 
widać, że jest z nią trochę pracy. 


WSKAZÓWKA 


Konsolidacja na szczęście zapamię- 

tuje zakresy, które jej podajemy (jeśli 
chcemy usunąć wybrany zakres, wy- 
starczy, że go zaznaczymy i klikniesz 


na przycisk Usuń). To też najłatwiejszy 

sposób na podsumowanie razem 

danych, które nie są identyczne 

w etykietach wierszy lub kolumn. Jeszcze jedna 
rzecz, którą warto, zapamiętać. Jeśli włączymy 
w konsolidacji opcję Łącz, to nie zadziała na nią 
opcja cofnij — [ar] [Z]. 


1.8 Odwołanie do nazw i nomenklatury? tabel 


KŚG Rozdział 01 — Odwołania.xlsx; Arkusz: Nazwy 


A: Przechodzimy do naszego przykładowego pli- 
ku - potrzebujemy skopiować arkusz Zakresy. 
Pamiętasz, jak się szybko kopiuje arkusze? 


30,00 zt| 


R: Przy ich prze- 
suwaniu przytrzy- 
muję i przesu- 
wanie zamienia się 
w kopiowanie. Po- 
jawia się dodatkowy 
znak + na ikonie arkusza, a kopiuję tam, gdzie 
wskazuje czarny trójkąt nad paskiem arkuszy 
(rys 1.8-1). 


1.8-1 Kopiowanie arkusza 


oO60 WO Mk w YU H- 
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A: Jeśli potrzebujesz, to mo- 
żesz zmienić nazwę arkusza 
na przykład na Nazwy, ale 


dużo ważniejsze jest to, że chcemy wykorzystać 
odwołanie do nazwy, więc najpierw potrzebuje- 
my nazwać odpowiedni zakres w tabeli pomoc- 
niczej, załóżmy, że bez nagłówków. Następnie 
w polu nazwy wpisujesz, jak chcesz nazwać dany 
zakres, i zatwierdzasz nazwę (rys. 1.8-2). 
Teraz już możesz się do tej nazwy odwoływać. 
Najprościej to zrobisz, zaczynając pisać nazwę 
obszaru w formule (rys. 1.8-3). 

Excel, oprócz nazw funkcji, będzie podpowiadał 
również nazwy obszarów, które nadałeś. Widać, 
że różnią się one ikoną. 

Wystarczy, że zatwierdzisz formułę, by zaczęła 
ona działać poprawnie. 


=WYSZUKAJ.PIONOWO(E2;Produkty;2;FAŁSZ) 


Data _ Sprzedawca Województwo 


2013-11-24|Abis Abis Mal | 


<aUuUkwp- 


1.8-2 Nazywanie 


zakresu tabeli 


BE MIO A 

2013-06-29] —— — — —— | 2 

2013-11-30 RE. Mal zg | e | BP ae | R 

2013 11 11 plas meekza ez luss z oi 
YE Odwoływanie się do nazwy w formule 


Produkt — Cena Wartość 


| 44 PROCENT.POZYCJA 
EE al 21) 


2 Nomenklatura (nazewnictwo) - zasady określające reguły nadawania nazw w danej dziedzinie. W Excelu dotyczy to 
przede wszystkim nazw odwołujących się do zakresów w tabelach. 
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ProdukKd Cenagg| 


Data Sprzedawca Województwo Klient U Produkt „Sprzedaż 


- Alladyn iętokrzysi Comarch |Gąbki Gąbki __| 19] 
2013-06-08|Jasmina koekie Piasek 12] 


WSTAWIANIE UKŁAD STRONY 


| pu | NARZĘDZIA GŁÓWNE 
g=z| a= | . "| (9> 
tj i7 koda BB My; 


Tabela Polecone tabele Tabekd Obrazy Obrazy Aplikacje dla Polecane * 
przestawna  przestawne online ©" pakietu Office" wykresy 2. 


Tabele Ilustracje Aplikacje Wykresy 


Tabela (Ctrl + T) 


powiązanych danych. 


Tabele ułatwnają sorto 
filtrowanie i formatowani 


1.8-4 Opcja wstawiania tabeli 


R: Tylko skąd mam wiedzieć, czy takie odwołanie 
jest względne, czy bezwzględne? 


A: Domyślnie nazwy zakresów są bezwzględne. 
Możesz to zobaczyć w Menedżerze nazw ([dt] [:)), 
ale o tym powiem więcej później. Na razie pozo- 
staw odwołania do nazw jako domyślne odwołania 
bezwzględne. 

Skopiuj jeszcze raz arkusz Zakresy, tym razem 
możesz go nazwać Tabele, bo zajmiemy się od- 
wołaniami do tabel. Zaznacz dowolną komórkę 
w tabeli pomocniczej i z karty Wstawianie wy- 
bierz opcję Tabela (rys. 1.8-4). 

Pojawi się okno Tworzenie tabeli. Wystarczy, że 
zaakceptujesz je przyciskiem OK (rys. 1.8-5). Tabe- 
la dostała domyślną nazwę, na przykład Tabelal, 
i powinna pokazać 


Tworzenie tabeli się karta Projektowa- 
nie w obszarze Na- 
rzędzia tabel. Jeśli 
chcesz, możesz tam 
zmienić nazwę ta- 
beli. Ponieważ na- 


RESE - z P j 
1.8-5 Okno Tworzenie tabeli E ka rodukty | 
już zajęta, załóżmy, 


Gdzie znajdują się dane do tabeli? 
=$J$1:$KS9 


'%] Moja tabela ma nagłówki 


FORMUŁY DANF RECENZJA WIDOK 


sia E-X*- 


przestawny * View 


oeeropre | że nazwiesz tabelę: tbl- 


Produkty (rys. 1.8-6). 
Początkowy przedrostek 
*ieypeees może posłużyć łatwiejszej 
identyfikacji tabeli. Jest 
to jedna z technik, jaką 
możesz stosować, jeśli 
będziesz miał dużo nazw 
i tabel. 


dy 2] Ko jm 


Wykres Power Liniowy Kolumnow 


R: Zatem teraz mogę się 
już odwoływać do ta- 
beli przez nazwę, którą jej nadałem. Widzę, że 
Excel podpowiada mi nazwę tabeli, tak samo jak 
wcześniej podpowiadał mi nazwę zakresu, tylko 
ikona jest odpowiednio inna i przypomina tabelę 
(rys. 1.8-7). 

Znowu, tak jak przy nazwach zakresów, nie wi- 
dzę, jaki to rodzaj odwołania. Czy względne, czy 
bezwzględne? 


A: Na razie dla naszych potrzeb przyjmiemy, że 
jest bezwzględne. Tak będzie się zachowywać 
w formule, którą zmodyfikowałeś. 

Zamiast pisać nazwę tabeli, możesz zaznaczyć 
zakres myszą. Kiedy zakres, który zaznaczyłeś, 
pokryje się z zakresem danych tabeli albo nazwy, 
to odwołanie zmieni się z odwołania do zakresu 
- na odwołanie do nazwy lub tabeli. 

Zaakceptuj formułę i skopiuj w dół. Następnie 
również dane sprzedażowe zamień na tabelę (mo- 
żesz użyć skrótu klawiaturowego [a] [7], który 
pokazuje się, jak najeżdżasz kursorem na opcję 
wstawiania tabeli). Nazwa nie ma dla nas teraz 
znaczenia. 

Zmodyfikuj formułę - usuń pierwszy argument 
(odwołanie do komórki E2), a następnie kliknij 


8 m©O-©- Fis 


NARZĘDZIA GŁÓWNE WSTAWIANIE UKŁAD STRONY 


id) Podsumuj w tabeli przest. |= |-=z| 
e] ) p EY ES 
B-H Usuń duplikaty — 

4 Zmień rozm. tabeli a Konwertuj na zakres 


Właściwości Narzędzia 


Rozdział (1 - Odwołania koniec axlsx - Fxcel 


FORMUŁY 


Wstaw [ksportuj Odśwież 
tragmentator v = 


Dane tabeli zewnetrznej 


NARZĘDZIA TAKFI 


DANE RECENZJA WIDOK DEWELOPER PROJEKTOWANIE 


Y| Wiersz nagłówka | | Pierwsza kolumna |v| Przycisk filtru 


Wiersz sumy Ostatnia kolumna 
| Wiersze naprz. Kolumny naprz. 


Opcje stylu tabeli 


1.8-6 Nazwa tabeli znajduje się z lewej strony, pod pozycją Plik 
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na komórkę E2. Teraz formuła powinna wyglą- 
dać tak: 


=WYSZUKAJ.PIONOWO ([©Produkt]; 
tblProdukty;2;FAŁSZ) 


W Excelu 2007 ta formuła będzie trochę bardziej 
skomplikowana, bo ta wersja jeszcze nie radziła so- 
bie ze skracaniem nomenklatury tabel - i żeby od- 
woływać się do aktualnego wiersza, był potrzebny 
cały zapis [HTen wiersz]. Zwróć też uwagę na liczbę 
nawiasów kwadratowych. 


=WYSZUKAJ.PIONOWO (Tabela2[[£Ten 
wiersz];[Produkt]];tblProdukty;2;FAŁSZ) 


R: Rozumiem, że zapis [QProdukt] zachowuje 
się jak odwołanie względne. 


A: Tak, gdy będziesz go kopiował czy przecią- 
gał w dół. Jak zachowuje się przy przeciąganiu 


1.9 Ćwiczenia 


W komplecie z książką dostajesz zestaw ćwiczeń, 
które powinieneś zrobić, żeby utrwalić sobie za- 
sady działania odwołań w Excelu. 


Ćwiczenia to pliki do pobrania z serwisu KŚ+, 
czyli ze strony o adresie www.ksplus.pl - by 
uzyskać do nich dostęp, trzeba na tej stronie za- 
rejestrować kod umieszczony na wewnętrznej 
okładce książki. 


Zeby bardziej cię zmotywować do nauki Excela, 
zrobiłem prostą grę - za każde rozwiązane zada- 
nie dostajesz punkty. Im trudniejsze zadanie, tym 
więcej punktów. 


Jeśli przekroczysz określoną liczbę punktów, zdo- 
bywasz kolejne poziomy wtajemniczenia. Założy- 
łem pięć poziomów zaawansowania: 


EXCEL CAVEMAN - to człowiek, 
który zna podstawowe narzędzia, 
dlatego większość zadań musi 
wykonywać siłowo/ręcznie albo 
w ogóle sobie z nimi nie radzi. 
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Ponieważ jesteś w tabeli, do któ- 
rej się odwołujesz, widzisz tylko 
nazwę kolumny w nawiasach 
kwadratowych i znak małpy — ©. 
Znak © informuje, że formuła 
odwołuje się do tego samego 
wiersza tabeli, w której sama się 
znajduje. Zatem gdy będziesz 
kopiował formułę w dół, to odwołanie będzie 
się też przesuwać w dół. 


w bok, omówimy, kiedy będziemy poznawać 
tabele. 


Sądzę, że na dziś wystarczy. Pojawiło się dużo 
tematów, o których będziemy musieli porozma- 
wiać dokładniej, ale w odpowiednim czasie. Jutro 
porozmawiamy trochę o sortowaniu i filtrowaniu. 
To kluczowe elementy, jeśli chodzi o zarządzanie 
danymi i tworzenie raportów. 


EXCEL SMITH - to człowiek, który 
poznał już bardziej zaawansowane 
narzędzia (funkcje), ale dalej jeszcze 
w wielu sytuacjach działa bardziej 
siłą niż sposobem. 


EXCEL DISCOVERER - to człowiek, 
który poznał Excela na tyle dobrze, 
że zaczyna on go fascynować, wciąż 
odkrywa nowe możliwości i zasto- 
sowania Excela. 


EXCEL SCIENTIST - to człowiek, 
który sam dużo eksperymentuje, 
by znaleźć rozwiązania w Excelu. 
Szuka nowych sposobów wykorzy- 
stania i łączenia funkcji, które już 
poznał. 


EXCEL SUPERHERO - to człowiek, 
do którego inni przychodzą po po- 
radę, ponieważ dokładnie poznał 
tajniki Excela i ma już bardzo duże 
doświadczenie z rozwiązywaniem 
różnych problemów. 
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Sortowanie 


2.1 Podstawy sortowania ER E. 


KŚO Rozdział 02 — Sortowanie.xlsx; Arkusz: Poprawne dane 


A: Sortowanie jest bardzo proste do wykonania 
w Excelu. Musisz tylko pamiętać, żeby mieć odpo- 
wiednio przygotowane dane. Będzie to przydatne 
nie tylko przy sortowaniu, ale również przy fil- 
trach, tworzeniu tabel zwykłych i przestawnych 
oraz wielu innych czynnościach w Excelu. Oto 
Reguły Poprawności Danych: 


ZAPAMIĘTAJ 


Reguły Poprawności Danych: 

1 Pierwszy wiersz powinien zawierać 
nagłówki/etykiety pól (kolumn), 
które różnią się formatowaniem. 

2 Brak pustych nagłówków/etykiet 
pól (kolumn). 

3 Brak pustych kolumn (pól). 

4 Brak pustych wierszy (rekordów). 

5 Uporządkowane dane powinny być otoczone 
przynajmniej pojedynczym pustym wierszem 
i kolumną albo znajdować się przy nazwach 
wierszy (1, 2,...) lub kolumn (A, B,...). 

6 Staraj się unikać pustych komórek danych. 


Przy odpowiednim uporządkowaniu danych 
kolumny noszą nazwę pól, a wiersze rekordów. 


Excel jest tak napisany, żeby utrzymać powiąza- 
nia pomiędzy danymi podczas sortowania. Zeby 


Sprzedawca Województwo Sprzedaż 


2014-06-06|0lga Brzoza ____ |Wielkopolskie | 424,32 zi 
2014-06-08|Marian Wczesny Świętokrzyskie | 454,30 zt 


2014-06-08|Michał Kozak Mazowiecki 
2014-06-10|Bartosz Ni iedź |Wielkopolskie 


2014-06-10) 


2014-06-12|Mariola Kos 
2014-06-12|Zofia Kwarc 
[10 |_2014-06-15|Olga Brzoza Mazowieckie 

[11  2014-06-15|Marian Wczesny Świętokrzyskie 
[12  2014-06-16|Bartosz Niedźwiedź |Wielkopolskie 


14 |_2014-06-19|Michat Kozak ____|Wielkopolskie |_391,40 zt 
u musajae "oesie 

16 | 2014-06-23|Mariola Kos Świętokrzy: 

7 |_2014-06-23|Tadeusz Śmiały _ |Mazowieckie | 443,60 zi] 
[6 |_2014-06-24|Karol Wolski ____ [Wielkopolskie |_321,68 zt| 
[3 |_2014-06-24|Mariola Kos ____ Świętokrzyskie |_150,45 zt| 


bo | 2014-06-26|Bartosz Niedźwiedź 175,73 zł 
|21 |_2014-06-30|Michał Kozak (Wielkopolskie |_366,94 zł 


wielkopolskie 
Wielkopolskie 


060 40 WU BB WD 


1 Odpowiednio przygotowane d 


to pokazać, w przykładowych danych (rys 2.1-1) 
przygotowałem dwa wiersze pokolorowane róż- 
nymi barwami. Jeśli stosowałeś się do wcześniej 
napisanych reguł, to wystarczy, że zaznaczysz 
pojedynczą komórkę danych w kolumnie, po któ- 
rej chcesz sortować, a Excel dobrze rozpozna 
całą strukturę danych. 
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PLIK NARZĘDZIA GŁÓWNE WSTAWIANIE 


I NEJEJEJSE AJ: 


Zprogramu Zsieci Z  Zinnych Istniejące Odśwież 
Access Web tekstu źródeł” połączenia wszystko ” 
Pobieranie danych zewnętrznych Połączenia 


UKŁAD STRONY 


JES3) Połączenia 


| Edytuj łącza 


FORMUŁY DANE RECENZJA WIDOK DEWELOPER 
Z Y FF Ac 
ortuj Filtruj Tekst jako Wypełnianie 
Tow=wo kolumny błyskawiczne 


Sortowanie i filtrowanie 


2.1-2 Opcje sortowania na karcie Dane 


R: Akurat sortowanie pamiętam. Wystarczy, że 
teraz wybiorę odpowiednią opcję z karty Dane 
(rys. 2.1-2) i Excel posortuje mi dane po kolumnie, 
gdzie jest aktywna komórka. 
Albo - sortowanie od A do Z, A l Z l 
albo - sortowanie od Z do A. z+'[A 


A: Zgadza się. Ewentualnie, jeśli klikniesz na komórkę 
prawym przyciskiem myszy, to tam również będziesz 
mógł wybierać różne opcje sortowania (rys 2.1-3). 

Teraz wystarczy, że posortujesz dane. Zakładamy, że 
wybierasz sortowanie alfabetyczne, czyli od A do Z, 


% Wytnij 

ią Kopiuj 

(4 Opeje widejania: 
A (8 


Wklej spegjalnie... 


2014-06-12] Mariola Kos 
2014-06-12|Zofia Kwarc 
2014-06-15|Olga Brzoza 
2014-06-16 |Bartosz Niedźwi 


2014-06-19|Michał Kozak 


yczyść zawartość 


FB) Szybką analiza 


2014-06-24|Karol Wolski 


2014-06-24|Mariola Kos Fikzj M 
2014-06-26 |Bartosz Niedźwi  39w » 5l gonujodAdo7 
2014-06-30|Michał Kozak (7 wstaw komentarz śl SatujodZdoA 


[E| Farmatuj komótki... 


Wybierz 2 listy rozwijanej Umneść w 


Definiuj nazwę 


m 


© Hiperłącze. FF) Sortowanie niestandardowe. 


ZE 


2014-06-1U|Bartosz Niedźwiedź wekoposi | masz 
2014-06-10 
201406 la r |wekcposke | 326,59zł) 
o | OE 
12  2014-06-16|Bartosz TEA okre EE) 97zł 


La |_2014-00-19] E ze |wielkopolskie |_391,40 zł| 


OC LOUCU AEON M 


15 [Tadeusz Śmiały __|Wielkopolskie a 
6 204-06-79 |Ewiętokrzysie | 107 
CJE i pea | ża] 


1 _2014-06-24|Karol Wolski ___ (Wielkopolskie |_321.68 zł 
1 2014-06-74 Świętokrzyskie 150,45 zi 
ko | : Bartosz Niedźwiedź |Bartosz Niedźwiedź |Mazowieckie | 15,32ł 


Umueść wybrany kolor komórka na wierzchu 
ybrany koles czcionki na wierzchu 


Umieść wybraną skonę komórki na wrerzchu 


po kolumnie B - Sprzedawca. Widać, że kolorowe 
wiersze przesunęły się razem (rys. 2.1-4). 


R: A gdybym chciał sortować po liczbach lub da- 
tach, to używałbym tych samych opcji, co przy 
sortowaniu alfabetycznym, ale miałyby one inne 
znaczenie, na przykład zamiast od A do Z byłoby 
od najmniejszej do największej. Ale co w sytuacji, 
gdy chcę sortować po kilku kolumnach jednocześ- 
nie, czyli na przykład najpierw potrzebuję posor- 
tować dane po województwach, a dopiero póź- 
niej po sprzedawcach? 


A: Rozpatrzmy najpierw sytuację, w której 
posługujesz się tylko omówionymi do tej 
pory opcjami. W takim wypadku dobrze, że 
najpierw posortowałeś po kolumnie Sprze- 
dawca, bo potem wystarczy, że posortujesz po 
kolumnie Województwa. Zaznaczysz dowolną 
komórkę w kolumnie Województwa i wybie- 
rzesz opcję sortowania. Załóżmy, że tym razem 
będzie to sortowanie od Z do A (rys. 2.1-5). 
Przy tych opcjach sortowania kolumna, która 
dla ciebie jest najważniejsza, musi być posor- 
towana jako ostatnia. Zatem sortujesz w od- 
wrotnej kolejności w stosunku do swoich 
priorytetów. 


A B ( 0) 


Sprzedwwca armeecetą Sprzedaż 


2014-06-10 R EZEESEŁ 
2014-06-16|Bartosz Niedźwiedź 
2014-06-26|Rartosz Niedźwiedź |Mazowieckie 175,73 3 
2014-06-24 OE SUNESEŃ 

elętokzyskie | 454,30 zi 


RRS R 
jMariola Kos |wielkopolskie ETF 
2014-06-23|MariolaKos __ |Świętokrzyskie | 107,74zł 


[Michał kozak ___ |mazowieckie | 352,79 z] 
2014-06-19|Michał Kozak ____|Wielkopolskie |_38140 zl 
2014-06-30|Michał Kozak ____|Wielkopolskie |_366,94 zł 
2011-06-06|Olga Brzoza ____|Wielkopolskie | 424,32zł 


2014-06-15|Olga Brzoza 44,75 
2014-06-10 90,76 zł 


2014-06-22|Tadeusz Śmiaty wielkopolskie | 137,09zł 
|Mazowieckie | 


ade miaąb Mazowieckie 44 d 


2.1-4 Efekt sortowania po kolumnie Sprzedawca od Ado Z 
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Sprzedawca województwo Sprzedaż 


2014-06-10 
2014-06-16 

|Karol Wolski ____ Wielkopolskie | 
Wielkopolskie 
(Wielkopolskie 
wielkopolskie 
Wielkopolskie 


2014-06-12|Mariola Kos 
2014-06-19|Michał Kozak 
2U14-Ub-3U|Michat Kozak 
2014 06 06|Olga Brzoza 


bO «= OU E W No iP 


| 2014-06-22|Tadeusz Śmiaty Wielkopolskie | 197,09 zł 
2014-06-12 EMI Wielkopolskie |_326,59 zt| 
2014-06-08 Mana wiezy __ dacia K- 


Ą 1.5 swim (ARE AE są 
województwa, a później sprzedawcy 


R: Cały czas mówisz, że wystarczy zaznaczyć 
dowolną komórkę, ale co by się stało, gdybym 
zaznaczył więcej niż pojedynczą komórkę? 


A: Przetestuj to. Zaznacz dowolną liczbę komórek 
w kolumnie Województwo, a następnie wybierz 
opcję sortowania. Ponieważ sortowałeś przed 
chwilą od Z do A, to teraz wybierz opcję sorto- 
wania od A do Z. 


R: Zrobiłem tak i pojawiło się okno Ostrzeżenie 
sortowania (rys. 2.1-6). Domyślam się, że gdy 
wybiorę opcję Rozszerzyć zaznaczony obszar, to 
Excel posortuje prawidłowo cały zakres danych, 
a jeśli wybiorę Pozostawić obecnie zaznaczony 
obszar, to posortuje tylko obszar zaznaczony, 
a pozostałych danych nie ruszy. 


A: Zgadza się - czasami łatwo się domyślić, co 
robi dana opcja. 

Problem może się pojawić wtedy, gdy zaznaczysz 
obszar większy od pojedynczej kolumny. Dla przy- 


Sprzedawca Województwo Sprzedaż 


ż [Wielkopolskie RE 


5 | 2014-06-12 
[| 2011-06-15] 
p | 2014-06-30] 
B |_2014 06 06 


lo 

[e Śmiź [wielkopolskie |_13/,09 zt 
2 2 [Wielkopolskie |_326,59 zt 
la | 2014-06-08 : Świętokrzyskie |_454,30 zł| 
la | 2014-06-15|Marian Wczesny 

ls | 2014-06-23 
l6 | 2014-06-24 


Wielkopolskie | 366,3 «i 


[Mariola Kos |Świętokrzyskie | 
|Bartosz Niedźwiedź |Mazowieckie_|_175,73 zł| 
2.1-7 Wynik sortowania po mniejszym obszarze niż zakres danych 


| 
Ostrzeżenie sortowania - 
Program Microsoft Excel znalazł dane obok zaznaczenia. Ponieważ nie 
zostały one zaznaczone, nie zostaną uwzględnione przy sortowaniu. 


Co chcesz zrobić? 


2.1-6 Okno Ostrzeżenie sortowania 


kładu zaznacz zakres B4:C14, czyli część danych 
w kolumnach Sprzedawca i Województwo, a na- 
stępnie posortuj alfabetycznie od A do Z. Tym 
razem Excel nie pytał, czy chcesz rozszerzyć za- 
kres, czy nie. Po prostu posortował zaznaczony 
obszar po kolumnie, gdzie znajdowała się aktyw- 
na komórka. Przeważnie będzie tak, że aktywną 
komórką będzie ta, od której zacząłeś zaznaczać 
obszar. Zatem w omawianym przykładzie będzie 
to komórka B4 - widać, że jest odrobinę inaczej 
zaznaczona niż pozostałe komórki z zaznaczone- 
go zakresu (rys. 2.1-7). 


R: Aha, czyli jakbym miał zaznaczony cały zakres 
danych i sortował, to Excel zachowa powiązanie, 
ale muszę zwracać uwagę, gdzie jest aktywna 
komórka. 


A: Tak, ale jest wygodniejszy sposób 
sortowania, zwłaszcza jeśli chcesz 
sortować większe zbiory danych, po 
większej liczbie kolumn - patrz na ten 
przycisk znajdujący się obok przyci- 
sków sortowania od A do Zi od Z do A. 
Tylko przejdźmy na następny arkusz, żeby lepiej 
poznać tę opcję. 


Sortuj 


2014-06-30|MariolaKos ____ [wielki 
2014-06-06| Michał Kozak 

Michał Kozak 

[Olga Brzoza | 


2014-06-22] 


2014-06-12] = 
13 |_2014- OG.) Tadeusz Śmiały wiel opolskie 
14| 2014 06 15 Wielkopolskie 


15 2014-06-23 — Kos 
16 | 2014-06-24|Mariola Kos 


17 _2014-06-26|Bartosz 
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2.2 Okno sortowania 


KŚO Rozdział 02 — Sortowanie.xlsx; Arkusz: Okno sortowania 


A: Okno sortowania działa 
na innej zasadzie niż wcześ- 
niejsze opcje sortowania, ale 
ogólnie chodzi o to samo. 
Wystarczy, że zaznaczysz po- 
jedynczą komórkę z obszaru 
danych (rys. 2.2-1) albo cały 
zakres danych, a następ- 
nie wybierzesz opcję Okno 
sortowania. 

Szybko zobaczysz (rys. 2.2-2), 
że w oknie sortowania wybie- 
rasz kolumnę, po której sor- 
tujesz. Tu widać, jak przydają 
się nagłówki, bo dzięki nim 
od razu będziesz wiedział, po 
której kolumnie danych bę- 
dzie dokonywane sortowanie. 


R: Już mi się przypomniało. 
Jeśli chcę sortować po wię- 
cej niż jednej kolumnie, to 
wystarczy, że dodam kolejny 
poziom sortowania (przycisk 
Dodaj poziom - rys. 2.2-2). Tu- 
taj to, co najważniejsze, czyli 
kolumna, po której w pierw- 
szej kolejności Excel ma sor- 
tować, musi znajdować się na 
samej górze. 

Widzę nawet przyciski Usuń 
poziom i Kopiuj poziom. Ła- 
two domyślić się, do czego 
służą. OK, to teraz się upew- 
nię. Najpierw wybieram z li- 
sty Sortuj według pozycję 
Województwo, a następnie 
zmieniam Kolejność na Od 
Z do A. Potem dodaję poziom 
(przycisk Dodaj poziom), wy- 
bieram wartość Sprzedawca 


C% LOU BLN m 


Województwo Sprzedaż kws Zysk 


Warmińsko-mazurskie 29,92 zł 


Kujawsko-pomorskie 91,06 zł 


2014-02-15|Marian Wczesny 


2014-05-30|Olga Brzoza 
2014-06-22 |Mariola Kos 


Zachodniopomorskie 
Mazowieckie 
Dolnośląskie 


73,19 zł 
51,56 zł 
81,13zł 


Mazowieckie 40,47 zł 
77,91 zł 


89,28 zł 


Warmińsko-mazurskie 
Lubelskie 


2014-01-08|Marian Wczesny 


Podkarpackie 74,22 zł 


2014-05-03 Alina Kotowska Małopolskie 74,80 zł| __ 36,65 zł 
2014-05-04 |Bartosz Niedźwiedź |Łódzkie 73,11zł] __27,05 m 460621 


2014-02-24|Karol Wolski 


Wielkopolskie 98,12 zł 


1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 


Zachodniopomor 
Zachodniopomors 


Karol Wol Zachodniopomor 
2014-02-28|Karol Wolski Zachodniopomors 


27,04 z i 


62] 15603] 
| 49,61zł] _22,82zł| 26,79zł 


10,25 zł 5,13 zł 5,12 zł 
73,75 zł 25,08 zł| 48,67 zł 
23,93 zł „97 zł 


Zachodniopomorskie 


Zachodniopomorskie 
Zachodniopomorskie 


2.2-4 Wynik sortowania po ki sortowania po kolumnie Województy Województwo, a SBE po kolumnie 


- tym razem bez zmiany sortowania - i zatwier- 
dzam przyciskiem OK (rys. 2.2-3). 


A: Wszystko się zgadza. Teraz sam możesz zoba- 
czyć wynik sortowania (rys. 2.2-4). 
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Sprzedawca z okna sortowania 


R: OK, to teraz przetestuję, jak działa okno sortowa- 
nia, gdy sortuję nie tylko po tekście, ale również po 
dacie i wartości sprzedaży. Jedyna różnica, jaką wi- 
dzę, to taka, że zmieniły się pozycje na rozwijanych 
listach kolejności. Zamiast sortowania Od A do Z 
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WSKAZÓWKA 


(7, Dodaj poziom ] [X usuń poziom | P2 kopiuj poziom || + - | Qoge.. | (7! Moje dane mają nosłówki 


Jeśli korzystamy z okna sor- 
towania, Excel zapamiętuje 
w nim ostatnie parametry 
sortowania. 


| Kolumna Sortowanie Kolejność 
[sortuj wediug [e] warośa [z) Odadoz 


jest sortowanie Od najstarszych do naj- 
nowszych dla dat albo Od najmniejszych 
do największych dla liczb (rys. 2.2-5). 
Wszystko posortowało się tak jak chciałem 
(rys. 2.2-6). 


(aDodgj poziom |[ X Wsuń poem |[ 3 topiuj poziom | + [7 )( Qede- | ©) Moje dane mają nagłówki 
A: Masz rację, jest tylko taka różnica - kolumna Sortowanie zolęjność 

5 z. X A Sortuj według województwo | wartości | 
Excel automatycznie rozpoznaje, z jakim p e - zzz 
typem danych ma do czynienia w po- 
szczególnych kolumnach i na tej podsta- 
wie dokonuje sortowania. 2.2-3 Okno sortowania z kolejnością sortowania 
po kolumnie Województwo, a następnie Sprzedawca 


WSKAZÓWKA 


RE [ "jl Dodaj oiom || X ouń poziom || 03 kopiuj pozem | + (+ || Qoge. | (7 Moje dane mają nagłówki 
Trudniej Jest, gdy mamy Kolumna Sortowanie _ Kolejność 


dane mieszane, czyli = 4 Sortuj według Województwo  |=| Wartości (e) OdZdoa 

w kolumnie są zarowno i © | Następnie według Data Wartości [=] Odnajstarszych do najnowszych |» | 
tekst, jak i liczby oraz || posteonieweowa sprzeda: wola ] (06 oawiętszch do najmniejszyda] 
tekst połączony z liczba- 
SĄ (A SEAT - F 2.2-5 Ustawienia po różnych rodzajach wartości 
same liczby, a później - tekst, daty i liczby 

analizuje po kolei znaki : 
w każdej komórce na podstawie 
kodu ASCII. Zatem znak 1 odpowiada 
wartości 49 w kodzie ASCII, czyli Excel (4 Dod poziom | X usuń poziom ] | F2) Kopiuj poziom | + | - ( Qode.. ] (7! Moje done maja pogłówi | 
uzna, że jest mniejszy niż znak a Kolumna Sortowanie Koleiność 


(97 w ASCII), ale większy od znaku $ RZEKA z mu OdAdoż 


(36 w ASCII) i na tej podstawie będzie kolo komór | 


ustalał kolejność sortowania. [kona komórki 


R: Okno sortowania rzeczywi- 
ście jest przydatne przy sorto- 
waniu, ale nie powiedziałeś 
mi nic o liście rozwijanej, 
która jest w oknie sortowania 
w kolumnie Sortowanie. Tam 
pojawiają się całkiem inne 


Sprzedawca WOJOWOGZEWO. Sprzedaż Zysk 

9 |Tadeusz Śmiały Zachodniopomorskie BEZ. 16 Ama ora 07 zł 
2014-01-11 
2014-01-14 "z Wolski zasaiaankić | 10, 25 zł 

2014-01-15 |Michał Kozak ____|zachodniopomorskie _| EE 
na sortować klor komór. |, toni aaa" Eetoeeeana | os sss 
na sortować - kolor komór- 2014-01-17 |Mariola Kos Zachodniopomorskie 79, 70 72 easaj = z 
ki, czcionki, ikona komórki 2014-01-18 IMichałKozak ___|zachodniopomorskie |__ 64,89zł 

2014-01-28|Karol Wols Zachodniopomorskie 41, 15 zł 20,16 zł 20, 99 zł 
: A 2014-01-28|Karol Wolski ___ |Zachodniopomorskie | 23,93zł] _11,97zl|_ 11,96zł] 
A: Żeby ci to pokazać, przy. a zoseożań 


otowałem dane w następnym 
A das a 2.2-6 Dane posortowane według ustawień z rysunku 2.2-5 


C0© LO MU 2 W PM 
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2.3 Sortowanie po kolorach i ikonach 


KŚO Rozdział 02 — Sortowanie.xlsx; Arkusz: Kolory 


A: W tym arkuszu masz ten sam 
zestaw danych, co we wcze- 
śniejszym arkuszu, tylko do- 
łożonych jest trochę kolorów, 
żebyśmy mogli sobie omówić 
sortowanie po kolorach czcionki 
i wypełnienia. 

Wystarczy, że wybierzesz Sorto- 
wanie po kolorze komórki i okno 
sortowania odrobinę się zmieni 
(rys. 2.3-1). Przy kolumnie Kolej- 
ność pojawi się dodatkowa lista 


| *| Dodaj poziom | 2 Usuń poziom | E3 Kopiuj poziom | a 


” | Opdje... (F| Moje dane mają nagłówki 


kolumna 
Sortuj według 


Sprzedawca 


= 


Sortowanie 
Kolor komórki 


kolejność 
— — 
= Brak koloru komórki | 


Na górze 
Brak koloru komórki 
ma C" EB 


2.3-1 Wygląd okna sortowania przy sortowaniu po kolorze komórki 


rozwijana, na której są dwie war- 
tości, Na górze albo Na dole. Te 
wartości decydują, czy wiersze, 
które w przykładowej kolumnie 
Sprzedawca są wypełnione wy- 
branym kolorem, znajdą się na 
górze danych, czy na dole. 

Jeśli w wybranej przez ciebie 


*| Dodaj poziom J| X Usuń poziom JI FF Kopiuj poziom Ji a v 


| onqe... | M) Moje dane mają nagłówki 


Kolumna 
Sortuj według 


Następnie według 
Następnie według 
Następnie wedhig 


Następnie według 


Sprzedawca 
Sprzedaż 
Sprzedaż 
Województwo 
KWS 


[e] 


ka 


Sortowanie 
Kolor komórki 


Kolor komórki 
Kolor komórki 
Kolor czcionki 


Kolor czcionki 


Kolejność 
Na górze 


u 


Na górze 


Na dole 


Na górze 


(a - 
(aa 


FHFE 


Na dole 


kolumnie nie będzie żadnych ko- 
lorów wypełnienia, to będziesz 
widział tylko pozycję Brak kolo- 
ru komórki. 


Automatyczny 


m 


== 


2.3-2 Okno sortowania po kolorach komórki i czcionki 


R: Zatem jeżeli wybiorę sobie kilka kolorów dla 
różnych kolumn, to będą one ustawiane według 
kolejności, jaką ustawię w oknie sortowania. 
A jeśli dołożę do reguł sortowania jeszcze kolor 


czcionki, to ona analogicznie będzie na górze albo 
na dole, tak? 


A: Tak, masz rację, ale to sobie mogłeś sprawdzić 
w minutę. Powybierałeś już różne kolory wypeł- 


A B c 
województwo 


Sprzedawca Sprzedaż 


nienia i czcionki (rys. 2.3-2), 
to teraz wystarczy, że zatwier- 


Zachodniopomorskie 


32,70 zł 


11,12 zł 


Małopolskie 


48,27 zł 


14,96 zł 


2014-04-15|Marian Wczesny 
2014-05-14|Michał Kozak 


Śląskie 
Dolnośląskie 


97,84 zł 


15,66 zł 


7,83 l 


42,07 zł 


2014-06-15|Zofia Kwarc Dolnośląskie 


11,27 zł 


3,61 zł 


A B c 
546 2014-06-26|Tadeusz Śmiały [Mazowieckie 


2.3-4 Posortowane dane według ustawień zrysunku 2.3-2, dół danych 
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dzisz przyciskiem OK i możesz 
zobaczyć, jak wygląda sortowa- 
nie na górze danych (tys. 2.3-3), 
a jak wygląda na dole danych 
(rys. 2.3-4). 


R: To akurat jest proste, ale nie 
powiedziałeś mi jeszcze o moż- 
liwości sortowania po ikonach. 


A: Pozwól, że to zostawię na 
potem, lepiej omówić to, kie- 
dy będziemy rozmawiać o for- 
matowaniu warunkowym, bo 
przy nim pojawią się ikony, ale 
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ZAPAMIĘTAJ 


Jeśli sortujemy po kolorach, to 
zawsze są one sortowane od 
strony, którą wybraliśmy 

— góry lub dołu, według 
kolejności w oknie sortowania. 
Zatem, w naszym przykła- 
dzie, patrząc od góry — naj- 
pierw zielony, a potem żółty, 

a patrząc od dołu — najpierw 
wypełnienia, a potem kolor 
czcionki, czyli mniej intuicyjnie, ale wartość na 
samym dole to będzie ta, która jest najwyżej 
w oknie sortowania (rys. 2.3-2). 


ogólna zasada będzie taka jak z kolorami, czyli 
albo będziesz chciał mieć wybrane ikony na górze 
posortowanych danych, albo na dole. A teraz pro- 
ste pytanie: sortowałeś kiedyś dane po nazwach 
miesięcy? 


R: Sortowałem, ale to nie miało sensu, bo sorto- 
wało się według alfabetu, a nie według kolejności 
miesięcy w roku, ale domyślam się, że jest na to 
sposób, skoro o to pytasz. 


A: Zgadza się - to jest sortowanie po listach nie- 
standardowych. Znowu przechodzimy do następ- 
nego arkusza. 


2.4 Sortowanie po listach niestandardowych 


KŚG Rozdział 02 — Sortowanie.xlsx; Arkusz: Niestandardowe 


A: Możemy już przejść do szczegółów. Żeby 
sortować po listach niestandardowych, musisz 
korzystać z okna niestandardowego. Na arkuszu 
Niestandardowe mamy przygotowany prosty ze- 
staw danych z kolumną z miesiącami (rys. 2.4-1). 
Potrzebujemy teraz otworzyć okno sortowania, 
wybrać kolumnę Miesiąc, a następnie wybrać 
z listy rozwijanej Kolejność pozycję Lista nie- 
standardowa... (rys. 2.4-2). 


W zależności od komputera, na którym urucha- 
miasz listy niestandardowe, może ich być więcej 
lub mniej (to zależy od tego, ile swoich list nie- 
standardowych dodał użytkownik komputera), 
ale zawsze będą cztery podstawowe listy niestan- 
dardowe nazw dni tygodnia i miesięcy w roku, 
w wersjach z nazwami skróconymi i pełnymi 
(tych list niestandardowych nie można usunąć). 


Zaraz po tym, jak zaakceptujesz wy- 


bór listy niestandardowej, pojawi 


*e| Dodaj poziom | 2 Usuń poziom | E3 Kopiuj poziom | 4a |v | Opcje... [9] Moje dane mają nagłówki 


Kolumna 
Sortuj według 


się okno Listy niestandardowe (rys. 
2.4-3). 


Miesiąc 


Sortowanie 


|| wartości -| 


Kolejność 
OdAdoZ |-| 


OdAdo Z 
OdZdoa 


Miesiąc Region Sprzedaż 


Czerwiec 17 306,74 zł 


2.4-2 Wybieranie listy niestandardowej w oknie sortowania 


Lipiec Zachód 15 803,59 zł 


Z4UEIĄ Centrum 
(SOSU wschód | 6017,43 zi 
ESEJ zachód __ [15 949,21 zł 


| NOWA LISTA 
| Pn, wą, Śr, Cz, Pt, So, N 
| poniedziałek, wtorek, środa, czwartek, piątek 


| sty, lut, mar, 


O0 W W LU 2 W N > 


Luty 
Wrzesień 12 936,59 zł 


Marzec 12 804,14 zł 


Maj 14 524,50 zł 


2.4-1 Dane z kolumną Miesiąc 
do posortowania 


Listy niestandardowe: 


Listy niestandardowe 


Lista yępisów: 


styczeń 


<ze, lip, Sie, 


JL BĘ PY, V, VL VII VII, DO X, X, X 


2.4-3 Okno Listy niestandardowe 
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| | *s| Dodaj poziom | X Usuń poziom | Ej; Kopiuj poziom | «2 © | Opae.. | [7| Moje dane maja nagłówki 


Sortowanie Kolejność 


Miesiąc Region Sprzedaż 


Grudzień 8 740,66 zł 


Listopad 


kolumna 
Sortuj według Miesiąc - 


Wartości [e]  styceń, luty, marzeę kwiecień, m(w|| | 


OdAdoZ 
Od 7 da A 


Lista niestandardowa... 


2.4-4 Sortowanie po listach niestandardowych w odwrotnej kolejności 


R: Zatem teraz wystarczy, że wybiorę listę peł- 
nych miesięcy i zatwierdzę wynik przyciskiem 
OK, żebym wrócił do okna sortowania. A co, jeśli 
będę chciał sortować w odwrotnej kolejności? Od 
grudnia do stycznia? 


A: Wystarczy, że rozwiniesz listę rozwijaną Kolej- 
ność po tym, jak wybrałeś listę niestandardową 
(rys. 2.4-4), a będziesz miał możliwość sortowania 
po liście niestandardowej w kolejności - nazwę 
to sortowanie od A do Z, jak i od Z do A dla listy 
niestandardowej. 


R: Przyszło mi do głowy takie pytanie: Jak doda- 
wać własne listy niestandardowe? Sam powiedzia- 
łeś, że liczba list niestandardowych zmienia się 
w zależności od tego, ile list niestandardowych 
doda użytkownik. 


A: Tak powiedziałem, ale spokojnie, bo nawet nie 
zatwierdziłeś sortowania po miesiącach w od- 
wrotnej kolejności i nie sprawdziłeś, czy sorto- 
wanie działa poprawnie. 


R: Działa (rys. 2.4-5). Wróćmy do dodawania włas- 
nych list niestandardowych. Widziałem przy wy- 
borze listy niestandardowej pozycję NOWA LISTA 
(rys. 2.4-3). 


Październik 

wrzesień 

Sierpień 
źachód 
wschód 
Maj Centrum 


WIESZ Wschód 11 176,33 zł 
WEJZZSM| wschód 12 804,14 zł 


Luty Zachód 14 458,95 zł 


Lipiec 


Czerwiec 


O0 - OU BE W W i 


A: Zgadza się, 
jest tam taka 
pozycja, ale 
często może 
być wygod- 
niej dodawać 
listy niestan- 
dardowe z innego miejsca, ponieważ będziesz 
miał tam jeszcze jedną dodatkową opcję doda- 
wania list niestandardowych. Korzystając z opcji 
Nowa lista, będziesz musiał każdą pozycję listy 
niestandardowej wpisywać ręcznie w osob- 
nym wierszu pola Lista wpisów w oknie list 
niestandardowych. 


Styczeń 


2.4-5 Dane posortowane 
miesiącach w odwrotnej kolejności 


R: To gdzie jest ta lepsza opcja? 


A: Czy lepsza, to sam musisz wypróbować, bo 
to, co dobre dla innych, niekoniecznie musi być 
dobre dla ciebie. 

Klikasz na Plik, a następnie wybierasz Opcje. Gdy 
otworzy się okno Opcje programu Excel, musisz 
wybrać zakładkę Zaawansowane, przesunąć się 
na sam jej dół i tam powinieneś znaleźć przycisk 
Edytuj listy niestandardowe... (rys. 2.4-6). 
Pojawi się bardzo podobne okno list niestandar- 
dowych, jakie widziałeś przy okazji sortowania 
(rys. 2.4-7), z jedną różnicą - znajduje się w nim 


[onar tnci sj oo W w wa m mm 


12 jm) 


Ogólne 


Ogólne 


Formuły [] Reaguj dźwiękiem 


Sprawdzanie 


Ignoruj inne aplikacje używające dynamicznej wymiany danych (DDE) 


w%| Pytaj przy automatycznym aktualizowaniu łączy 
Jesjk [| Pokaż błędy interfejsu użytkownika dodatku 
iż w| Skaluj zawartość dla rozmiaru papieru A4 lub 21x29,7 cm 


| Zaawansowane Przy uruchomieniu otwórz wszystkie pliki w: 


Zapisywanie 


Dostosowywanie Wstążki Opcje sieci Web... 


Pasek narzędzi Szybki dostęp w] Włącz przetwarzanie wielowątkowe 


[| 


Dodatki 


Utwórz listy do użycia podczas sortowania i w sekwencjach wypełniania: | Edytuj listy niestandardowe... 


Centrum zaufania 


Dane 


2.4-6 Pozycja przycisku Edytuj listy niestandardowe w zaawansowanych opcjach Excela 
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aż . 2 [ Listy ni 8 m 
opcja importu listy z komórek | 7 werderdowe LABCE 
arkusza, więc jeśli tylko wcześ- | | usynesanaaroowe 
niej przygotowałeś sobie listę Listy niestandardowe: Lista wpisów: 

A e NOWA LUSIA sz = Dodaj 

w dowolnym zakresie komórek, Pn, Wł, Śr, Cz, Pt So, N i 

ć . . . poniedziałek, wtorek, środa, czwartek, piątek 
to teraz możesz ją tutaj zaimpor- ||| ży. r marze wuową maj eweć 
tować i dodać na tej podstawie || *" "vy va exe a 
całą listę. | > 

: : Aby oddzielić pozycje listy, naciśnij klawisz FNTER. 

Pr zygotowałem dla ciebie pro- | Importuj listę z komórek: 3) rrr 
sty przykład listy składającej się 


z trzech elementów - Zachód, 
Centrum, Wschód. Specjalnie 


2.4-7 Okno list niestandardowych otwarte z opcji Excela z opcją 


importowania listy 


nazwy nie są w kolejności alfa- 
betycznej. Teraz wystarczy, że Ę 5 E 
klikniesz na pole do importu 
danych, następnie zaznaczysz 
zakres listy (komórki H2:H4) 
i klikniesz na przycisk Impor- 
tuj, a dodasz nową listę niestan- 


Listy niestanoardowe | 


Region 


Wschód | 160,99 zł [Zachód 1 
Zachód | 280,54zł ICentrum 


F G H I J K 
Sprzedaż 


Wschód 


dardową do pamięci Excela na 


Listy niestandardowe: 


Lista wpisów: 


twoim komputerze (rys. 2.4-8). NOWA ISTA 


Pn, Wt, Śr, Cz, Pt, So, N 


R: Rzeczywiście, czasem może 
to ułatwić pracę. Rozumiem, że 


poniedziałek, wtorek, środa, czwartek, piąteł 
sty, lut, mar, kwi, maj, cze, lip, sie, wrz, paź, li: 
styczeń, luty, marzec, kwiecień, maj, czerwiec, 
1 MVV, X, XI, XM 


Zachód 
Centrum 
wschód 


teraz mogę już wykorzystać tę 


listę do sortowania, tak? Fooaraiitę z kowdbreńe 


A: Tak. Specjalnie przygotowa- 
łem mały zestaw danych, żebyś 
mógł to sobie przećwiczyć (tys. 2.4-9). 


R: Zatem tak, muszę zaznaczyć dowolną komórkę 
w zakresie danych. Następnie klikam na opcję 
Okno sortowania z karty Dane i decyduję, że chcę 
sortować po kolumnie Region i wybrać przed 
chwilą stworzoną listę niestandardową w kolum- 
nie Kolejność okna sortowa- 
nia (rys. 2.4-10). 

A efekty widać na arkuszu, 
jak zaakceptuję parametry 
sortowania (rys. 2.4-11). 


Sprzedaż 
160,99 zł 
280,54 zł 


Region 
wschód 
Zachód 


51,/3 zł 
269,48 zł 
183,93 zł 


A: Widzisz teraz, jakie to 
proste. 

Kiedy już poruszyliśmy te- 
mat list niestandardowych, 


Aby oddzielić pozycje listy, naciśnij klawisz ENTER. 


SH52:5HS4] 


EJ 


Importuj 


2.4-8 Dodanie listy niestandardowej za pomocą opcji importu 


to warto wspomnieć też o tworzeniu ciągów 
w Excelu. Są ciągi liczbowe, dat, ale mogą być 
też ciągi tekstowe po niestandardowych listach. 
Przykładem mogą być ciągi nazw dni tygodnia 
i miesięcy. 


R: Z tego, co pamiętam, wiąże 


się to z przeciąganiem wartości 
komórki na sąsiednie komórki - 
podobnie, jak robiliśmy to przy 
formułach. 


Region 


źżachód 280,54 z 


Zachód 


A: To stwórzmy nowy arkusz (MO-  |Corerum 


żemy skorzystać ze skrótu klawia- 
turowgo, który już znamy - 
[t), żeby przećwiczyć sobie two- 
rzenie ciągów. Nazwijmy go Ciągi. 


Centrum 


Centrum 
Wschód 
wschód 


1/5,31 zł 


Wschód | 175,31z 


158,94 zł aoodajgaiom) 


X Usuń poziom | Ff Kopiuj poziom | «a ||* 


Wschód | 158,94 z 


Opcje... | [4] Moje dane mają nagłówki 


Sprzedaż 


Zachód 77,80 zł 
Zachód 51,73 zł 


Wschód | 261,14zł 


286,80 zł 


2.4-9 Zestaw 
danych do 


Kolumna 


Sortuj według Reglon 


Sortowanie 
wartości 


Kolejność 4 


sortowania 


awienia sortowania dla nowo stworzonej listy niestandardowej 4-10 
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2.5 Ciągi w Excelu 


KŚO Rozdział 02 — Sortowanie.xlsx; Arkusz: Ciągi 


ZAPAMIĘTAJ 


Żeby szybko wstawić ciąg w ko- 
mórkach Excela na bazie istnieją- 
cej listy niestandardowej, należy 
wstawić dowolną wartość z listy 
w pojedynczą komórkę, a następ- 
nie przeciągnąć tę wartość, kli- 
kając na lewy dolny róg komórki, 
i trzymać go ciągle, aż dojdziemy 
do komórki, gdzie chcemy skoń- 
czyć ciąg (rys. 2.5-1). 


WSKAZÓWKA 


Jeśli przeciągiemy ciąg na więcej 
komórek, niż jest wpisów na 
liście, to ciąg zacznie się od 
początku — będzie działał w pę- 
tli. Jeżeli będziemy przeciągać 
w dół lub w prawo, to ciąg 
będzie rósł, a jeśli będziemy 
przeciągać w górę lub w lewo, 
to będzie malał. 


Poniedziatek 


B w pie 


2.5-1 Tworzenie ciągu 


nazw 


R: Zaczęliśmy od ciągu nazw 
dni tygodnia. A co, jeśli chciał- 
bym mieć tylko dni powszed- 
nie, czyli bez sobót i nie- 
dziel? Nie widziałem takiej 
listy. Czy muszę ją stworzyć 
samodzielnie? 


A: Chyba już ci mówiłem, że jeśli problem poja- 
wia się często albo wielu ludzi chciałoby takiego 
rozwiązania, to najprawdopodobniej programiści 


2.5-3 
Kopiowanie 


wartości 
zciągu 
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Excela wprowadzili taką opcję czy 
możliwość. Tak jest i w tej sytuacji. 
Zauważ, że jak przeciągniesz ciąg 
nazw dni tygodnia (tu specjalnie po- 
nad niedzielę), to po zatwierdzeniu 
jego długości (puszczeniu lewego 
przycisku myszy) pojawia się przy- 
cisk rozwijanego menu pomocnicze- 
go Opcje autowypełniania. Jeśli je 
rozwiniesz, klikając na nie myszą, 
to zobaczysz opcję, o którą pytałeś 
(rys. 2.5-2). 


Mistrz Excela | w 20 dni 


© LOU BWD HH 


Kopiuj komórki 
13 o] Wypełnij serią 

O. Wypełnij tylko formatami 
O. Wypełnij ez formatowania 
O Wypełnij dniami 
O Wypełnij dniami powszednimi 
17 O. Wypełnianie błyskawiczne b 


2.5-2 Tworzenie serii nazw dni 
powszednich 


Czasami możesz chcieć tyl- 
ko kopiować dany wyraz 
czy frazę, a nie tworzyć ciąg. 
Taka opcja jest na górze tego 
menu. Ewentualnie, jeśli 
wiesz od razu, że chcesz tyl- 
ko kopiować wartość, a nie 
tworzyć ciąg, to możesz 
przy przeciąganiu przytrzy- 
mać klawisz (wartości 
nie z ciągów będą się do- 
myślnie kopiować). Wtedy 
kursor będzie miał jeszcze 


L Ę G 


ej 


2.5-4 Ciągi 
arytmetyczne rosnący 
i malejący 


jeden dodatkowy mały czarny plus nad sobą i przy 
przeciąganiu będzie widać, że kopiujesz wartość 
z komórki, a nie tworzysz ciąg (rys. 2.5-3). 


H I J 
IR12TS  Arkusz1 HAK1 
JR12TS  Arkusz2 HAK3 
JR1215 Arkuszj IIAK5 
IR12TS5  Arkusz4 HAK7 
JR12TS  Arkusz5 HAK9 
JR1215 Arkusze IAK11 
IR12TS  Arkusz7 HAK 13 
JR12TS  Arkusz8 HAK 15 


K L 
1 tom 1tom 
2 tom 1tom 
3 tom 1tom 
4tom 1tom 
5 tom 1tom 
© tom 1tom 
7 tom 1tom 
8 tom 1tom 
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R: Rozumiem, że analogicznie mogę stworzyć 
ciąg na bazie dowolnej listy niestandardowej. 
Nawet takiej, którą sam stworzyłem. 


ZAPAMIĘTAJ 


Excel dobrze sobie radzi z aryt- 
metycznymi ciągami liczbowymi. 
Wystarczy, że wpiszemy dwie liczby, 


na przykład pod sobą, zaznaczy 
my je i przeciągniemy, a Excel sam 
wyliczy różnicę między nimi i na tej 
podstawie będzie wstawiał kolejne 
wartości ciągu (rys. 2.5-4). 


A: Warto dodać, że to może być ciąg malejący. 


R: A gdybym chciał stworzyć ciąg, którego ele- 
menty składają się z połączonego tekstu, na przy- 
kład: Arkuszl, Arkusz2 itp.? 


A: Dużo zależy od tego, gdzie będzie liczba. Po- 
patrz do ramki Zapamiętaj (poniżej). 


ZAPAMIĘTAJ 


Jeśli liczba będzie w środku tekstu, 

nigdy nie będzie uwzględniana 

przy ciągach — wartość będzie po 

prostu kopiowana przy przeciąga- 

niu (na przykład JR12TS, JR12TS...). 

Liczba na końcu zawsze będzie 

się zmieniać przy przeciąganiu 

ciągów. Jeśli będziemy mieli tylko 

jedną wartość, to ciąg automa- 

tycznie będzie zwiększał wartość o jeden 

(na przykład Arkusz1, Arkusz2...). Jeśli wstawimy 
dwie wartości, to Excel obliczy różnicę po- 
między nimi i na tej podstawie będzie tworzył 
kolejne wartości ciągu (na przykład HAK 1, 
HAK 3, HAK 5...). Jeżeli liczba będzie z przo- 
du, to jeśli będzie oddzielona od tekstu spacją, 
będzie powiększana w ciągu (na przykład 1 tom, 
2 tom...), a jeśli będzie tuż przy tekście, to nie 
będzie powiększana (na przykład 1tom, 1tom...) 
(rys. 2.5-5). 


R: Trochę zaczyna mi się mieszać, ale da się to 
ogarnąć. Teraz przyszło mi do głowy, co z datami? 
Jak przy nich wyglądają ciągi? 


A: Sam już powinieneś wiedzieć, co zrobić, bo 
to łatwo sprawdzić - wstawiasz w komórkę datę 
(na przykład 2015-07-01), a następnie ją prze- 
ciągasz. Później rozwijasz podręczne menu tak 
samo, jak przy nazwach dni tygodnia (rys. 2.5-2), 


(e) P 
2015-07-01 
2015-07 02 
2015-07-03 
2015-07-05 
2015-07-06 
2015-07-07 
2015-07-08 
) _ Kopiuj komórki 
E Wypełnij serią 
O. Wypełnij tylko formatami 
0 Wypełnij bez formatowania 
Wypełnij dniami 
Wypełnij dniami powszednim 
Wypełniy miesącami 
O Wypełny latami 
O. Wypełnianie błyskawiczne 


2.5-6 Opcje wstawiania serii dat 


a potem patrzysz, jakie masz możliwości 
(rys. 2.5-6). 


R: Widzę kilka ciekawych opcji. Rozumiem, że 
Wypełnij dniami znaczy, że po prostu wypełnia 
się komórki kolejnymi dniami. Wypełnij dnia- 
mi powszednimi - wpisuje tylko te daty, które 
odpowiadają dniom od poniedziałku do piątku. 
Wypełnij miesiącami i Wypełnij latami pewnie 
jest podobne, tylko jedno polecenie dodaje mie- 
siące, a drugie - lata. To naprawdę zajęło tylko 
chwilę, by sprawdzić (rys. 2.5-7). 

Teraz mi przyszło do głowy, że sprawdzę jeszcze, 
co się stanie, gdy wstawię dwie daty, które różnią 
się o określoną liczbę dni, na przykład 30, jaki 
wtedy powstanie ciąg (rys. 2.5-7). 


A: Dobra, wystarczy na razie o datach. O ciągach 
dowiedziałeś się wystarczająco dużo, a my jeszcze 
nie skończyliśmy tematu sortowania. Zostało nam 
jeszcze sortowanie w poziomie. 


N o P [e] R 
Dni zwykłe Powszednie Miesiące Lata 30 dni 


2015-07-02 
2015-07-03 
2015-07-04 
2015-0/-05 


2015-0/-0/ 


2.5-7 Wyniki tworzenia ciągów po datach 


zwykorzystaniem różnych opcji 
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20150701 20150701 201507 01 201507 01 2015 07 01 
2015-07-02 2015-08-01 2016-07-01 2015-07-31 
2015-07-03 2015-09-01 2017-07-01 2015-08-30 
2015-07-06 2015-10-01 2018-07-01 2015-09-29 
2015-0/-0/ 2015-11-01 2019-0/-01 2015-10-29 
2015-07-06 2015-0/-08 2015-12-01 2020-0/-01 2015-11-28 
2015-0/-09 2016-01-01 2021-0/-01 2015-12-28 
2015-07-08 2015-07-10 2016-02-01 2022-07-01 2016-01-27 
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2.6 Sortowanie w poziomie 


KŚG Rozdział 02 — Sortowanie.xlsx; Arkusz: W poziomie 


A: Dane na arkuszu W poziomie zostały specjal- R: Coś mi się tutaj nie zgadza. Na liście rozwija- 
nie przygotowane do sortowania w poziomie nej nie pojawiają się ustawione nagłówki wierszy, 
(rys. 2.6-1). tylko ich numery. 


A: Niestety, tak jest. Widać w oknie sor- 
towania (rys. 2.6-3), że opcja Moje dane 
mają nagłówki jest nieaktywna. We 


Wystarczy, że zaznaczysz dowolną ko- 
mórkę w tym zakresie i włączysz okno zara A 
sortowania. Będziesz potrzebował jesz- | EJ fwatotc 

cze zrobić jedną rzecz, zanim będziesz 
mógł posortować dane w poziomie. 
Powinieneś kliknąć na przycisk Opcje. 
Pojawi się wtedy małe okienko, gdzie 
będziesz mógł wybrać, czy chcesz sor- ,89 zł| _128,00zł| _143,73zł| _ 254,05zł] _255,30zł| 292,84 zł |NSĘTEP? 
tować od góry do dołu, czyli w pionie, 2.6-5 Dane posortowane po parametrach z rysunku 2.6-4 

czy też od lewej do prawej, czyli w po- 
ziomie (rys. 2.6-2). 

Teraz możesz wybierać wiersze, zamiast kolumn, wcześniejszych przykładach sortowania w pionie 
w liście Sortuj według (rys. 2.6-3). korzystaliśmy z tego, że dane były dobrze przy- 
gotowane i miały nagłówki różniące się 
od reszty danych i ta opcja była zawsze 
— | zaznaczona (na przykład rys. 2.4-3, rys. 
2.4-4 lub rys. 2.4-10). Dzięki temu dużo 
łatwiej mogliśmy wybierać dane, po któ- 
rych chcieliśmy sortować. Teraz musimy 
się kierować numerami wiersza. 
Załóżmy, że wybierzemy Wiersz 2 i ko- 
lejność sortowania od najmniejszych do 
największych (tys. 2.6-4). 


WAZNE 


Gdy opcja Moje dane mają 
nagłówki jest nieaktywna, 
to Excel nie rozpoznaje, że 
pierwsze komórki w wier- 
szu są inaczej sformatowa- 


J E2 Kopiuj poziom J a 7” | Qpdje:. Moje dane mają nagłówki 


ad 


| | *Al Dodaj poziom JI XK Usuń poziom J| F> Kopiuj poziom | «|» 


Kolumna 
Sortuj według 


| _ | Uwzględnij wielkość liter 


Orientacja 
7 sortuj od góry do dołu 


*4| Dodaj poziom JI 4 Usuń poziom || 52 Kopiuj poziom | « ||” | Opcje... | 


Wiersz sortowanie kolejność 
Sortuj według [e] Wartości (7) OdAdoz - 


ne i tym samym również je 
sortuje i w zależności od 
parametrów sortowania 
oraz danych mogą one zo- 
stać przeniesione w dowol- 
ne miejsce w wierszu czy 


2.6-3 Opcje sortowania w poziomie - po wierszach kolumnie. 
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R: Od razu widać, że sortowanie wyszło 
nie tak, jak byśmy chcieli, bo stworzony 
nagłówek wiersza został przemieszczo- 
ny na koniec danych (rys. 2.6-5). 


A: Dlatego musimy cofnąć operację 
(skrót klawiaturowy ZD, a na- 
stępnie zaznaczyć odpowiedni za- 
kres danych, bez nagłówków wierszy 
(rys. 2.6-6). 

Teraz dopiero wybieramy okno sor- 
towania i znów ustawiamy parame- 
try takie, jak poprzednio (rys. 2.6-4). 
Tym razem uzyskujemy taki efekt, jaki 
chcieliśmy (rys. 2.6-7). 


R: Patrząc na dodatkowe dane na arku- 
szu W poziomie (rys. 2.6-8), domyślam 
się, że w poziomie można sortować 
również po listach niestandardowych 
oraz że ogólnie działają wszystkie zasa- 
dy jak przy sortowaniu w pionie, tylko 
muszę uważać na nagłówki. 


A: Dokładnie tak. Sortowanie tych 
danych posłuży jako przypomnienie 
tego, czego do tej pory się nauczyłeś. 
Zaznacz zakres komórek B4:G6, uru- 


chom okno sortowania i utwórz sortowanie po 


każdym wierszu (tys. 2.6-9). 


R: OK, wynik jest taki, jak się spodziewałem 


(rys. 2.6-10). 


Jak jeszcze trochę poćwiczę, to nie będę miał 


z tym żadnych problemów. 


c D E F G 
55M 2014-06-15] 2014-05-15] 2014-04-15 | 2014-03-15 | 2014-02-15 [2014-01-15 


Sprzedaż 292,84 zł| _ 143,73zł 90,89 zł| _128,00zł| _254,05zł| 255,30zł 


Sprzedaż 90,89 zł| _ 128,00zł] 143,73zł] 254,05zł] 255,30zł] 292,84zł 


2.6-7 Wynik sortowania w poziomie bez zaznaczonych nagłówków 


Miesiąc Styczeń Marzec zara Luty Luty 


„OHC Wschód Zachód Wschód Wschód 
OULU: 17 306,74 zł| 15 803,59 zł 5 sz z] ał| 6017,43 zł| 17 549,24 zł E 740, 26 zł 


2.6-8 Dodatkowe dane do sortowania w poziomie 


| sortuj według Wiersz 4 Wartości 
Następnie według |viersz5 Wartości 


| Następnie według WierszGTTTN| Wartości 


ta Dodaj poziom || 24 Usuń poziom || Fi Kopiuj poziom JEJ * | Opcje. Moje dane mają nagłówki 


Wiersz Sortowanie Kolejność 


styczeń, luty, marzec kwiecień, m + 


Zachód, Centrum, Wschód 


Od największych do najmniejszyc, 


Miesiąc S Styczeń Styczeń 
Region centrum cennum -|wsehód Wschód Wschód paenód 
OR 15 852,77 zł|_8 740,66 zł|1/ 306,74 zł| 17 549,24zł| 6017,43 zł| 15 803,59 zł 


2.6-10 Wyniki sortowania w poziomie na podstawie parametrów 
z rysunku 2.6-9 


A: Pewnie. Dlatego przygotowałem ci zestaw 
ćwiczeń, analogicznie jak przy odwołaniach (do 
pobrania z K$+ - www.ksplus.pl). A jutro zajmie- 
my się filtrowaniem danych. 


Pamiętaj o wykonaniu przygotowanych ćwi- 
czeń i zdobyciu kolejnych punktów 
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Filtrowanie 


3.1 Podstawy filtrowania 


KŚO Rozdział 03 — Filtrowanie.xlsx; Arkusz: Podstawy 


A: Dziś zajmiemy się filtrami. Jak zawsze - pa- 
miętaj o prawidłowym przygotowaniu danych. 
Na arkuszu Podstawy mamy prosty zbiór danych, 
który posłuży nam do poznania podstaw filtro- 
wania (tys. 3.1-1). 


- 


Sprzedawca Województwo Sprzedaż 


2015-06-06|Olga Brzoza _____|Wielkopolskie |_474,32 zł) 
2015-06-08|Marian Kowal ___ |Świętokrzyskie | 454,30 zt) 
2015-06-08]Marian Kozak ___ |Mazowieckie |_352,79 4] 
2015 06 10] 
2015-06-10|Konrad Śmiały 
2015-06-11 


2015-06-12|Mariola Kos (Wielkopolski 163,36 zi 
2015 06 12|Zofia Kwarc Wielkopi 326,59 zł 


2015-06-15|Marian Kowal Świętokrzyskie | 331,80 zł 
2015 06 17|Konrad Śmia Wielkopolskie | 192,87 zł) 


[Marian Kozak _ |wielkopolskie |_ 391,40 zł 
2015-06-22|Konrad Śmiaty Wielkopolskie | 197,09 zł 


2015-06-23|Mariola Kos 107,74 zł 
2015 06 23|Konrad Śmiały 


443,60 zł 


2015-06-24|Karol Wolski ____ |Wielkopolskie | 321,68zł) 
2015-06-24|Mariola Kos _____|Świętokrzyskie |_150,45 zt| 


2015-06-26|Bartosz Niedźwiedź |Mazowieckie 175,73 zł 
2015-06-30|Marian Kozak jelkopolskie | 366,94 zł 
3.1-1 Podstawowe dane do filtrowania 


Zeby włączyć filtry na tych danych, wystarczy, że 
wybierzesz opcję Filtruj z karty Dane (rys. 3.1-2). 


Bzzżovowunukwo- 


PR bk EE m m 
O © © NG UM BB w 


NP 
| 
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Możesz też użyć FORMUŁY  DANF _ RFCFNZIA 
skrótu klawiaturo- LIM Y TWyczyś 
wego - [r] (. bo. au piny Wrona 
Wtedy W nagłów- a ód » z T/ /aawansowane 
Sortowanie i filtrowanie 


kach kolumn poja- 
wi się możliwość 
rozwijania dodat- 
kowych opcji. Po 
rozwinięciu przykładowego menu, dla kolumny 
Sprzedawca, zobaczysz możliwości filtrowania 
danych i listę wszystkich elementów w wybranej 
kolumnie (tys. 3.1-3). 


3.1-2 Opcja filtrowania 


na karcie Dane 


R: U góry widzę, że są tu też opcje sortowania. 


A: Tak, ale działają one tak samo, jak już mówi- 
liśmy. To po prostu dodatkowe miejsce, gdzie 
możesz sortować dane, ponieważ często, jak fil- 
trujesz, zależy ci, żeby twoje dane były też posor- 
towane. Możesz tutaj zobaczyć (rys. 3.1-3), że Excel 
rozpoznał rodzaj danych w kolumnie Sprzedaw- 
ca jako dane tekstowe, ponieważ jedna z pozycji 
menu to Filtry tekstu. Ale na razie zajmiemy się 
listą sprzedawców. 


R: Domyślam się, że jest to lista wszystkich sprze- 
dawców z filtrowanej kolumny, a opcje filtrów 
usunęły wszystkie duplikaty. 


wiDc 
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Sortuj od A do 7 
Sortuj od Z do A 


Sortuj według kolorów > 


lielkopolskie 
biltry tekstu > lielkopolskie 
Wyszukaj P 


fl Zaznacz wszystko) 3 
(4) Bartosz Niedźwiedź 
[7 Karol Wolski 
[4] Konrad Śmiały 
f/| Marian Kowral 
(4) Marian Kozak 
f/| Mariola Kos 
[w] Olga Brzoza 
[7 Zofia Kwarc 
lielkopolskie 


viętokrzyskie 


3.1-3 Opcje filtrowania kolumny Sprzedawca 


A: Zgadza się. Filtrowanie po tej liście jest bardzo 
proste. Wystarczy, że usuniesz zaznaczenia z tych 
pól (w naszym przykładzie z pól przy sprzedaw- 
cach), które cię nie interesują, a dane zostaną od- 
powiednio przefiltrowane. Masz nawet przycisk 
(Zaznacz wszystko), który usuwa zaznaczenia 
i zaznacza wszystkie pozycje z listy w zależności 
od tego, czy są jakieś pozycje bez zaznaczeń, czy 
wszystkie są zaznaczone. 


R: To rozumiem i pamiętam, ale wygląda to na 
czasochłonne, kiedy mam większą listę elemen- 
tów. Co w sytuacji, gdy interesuje mnie tylko 
kilka pozycji? Czy jest sposób na szybkie wyod- 
rębnienie tych, które mnie interesują? 


A: Jeśli zawierają wspólny tekst czy ciąg znaków, 
to tak. Spójrz na pole Wyszukaj (rys. 3.1-3). Mo- 


1 
2l 
AL 


3.1-4 Pole wyszukiwania 
wopcjach filtrowania 


żesz w nie wpisać 


A B 
Data [2 Sprzedawca KA wojc| interesującą cię frazę 
Sartuj ad A do 7 liel . ż . 
Swdsióśch wę| 1 Excel ograniczy li- 
Sortuj według kolorów „ zo stę elementów tylko 
"| do tych, które za- 
po . . 1 . 
ielj  wierają wpisany ciąg 
Filtry tekstu » |iell A E 
jet znaków (rys. 3.1 4). 
Re * zo (Pola wyszukiwa- 


nie do filtru 


Ul Dodaj bieżące za: (aj Dia nie ma w Excelu 
c) e ż z 
parę ie 2007, ale możesz je 
[7] Manan Kozak iell 


zastąpić filtrem tek- 
stu Zawiera). Mo- 
żesz nawet dołączyć 
wyszukane elementy 
do aktualnego filtru. 
Zatem na przykład 
najpierw intereso- 
wał cię tylko Bar- 


14 Mariola Kos 


tosz Niedźwiedź, a później chciałeś dodać 
jeszcze wszystkich sprzedawców, których 
nazwy zaczynają się od liter „ko”. Wystarczy, 
że przy wyszukiwaniu w filtrze (rys. 3.1-4) 
zaznaczyłeś dodatkowo opcję Dodaj bieżące za- 
znaczenie do filtru oraz usunąłeś zaznaczenie 
z pozycji, które cię nie interesują. W naszym przy- 
kładzie byłby to Konrad Śmiały. Spójrz do ramki 


ZAPAMIĘTAJ 


Pole Wyszukaj w opcjach filtru 
znajduje wszystkie unikalne 


pozycje, które zawierają wpi- 
saną frazę, ale możemy usunąć 
zaznaczenia z tych, które nas 
aktualnie nie interesują. 


Zapamietaj (powyżej). Efekty opisanego w niej 
działania sam możesz zaobserwować (rys. 3.1-5). 
Widzisz nie tylko wszystkie osoby, których nazwa 


A B c D 


Data |-| ER" |-r| województygą SZ] + | 
2015-06-08|Marian Kowal ___ |Świętokrzyskie ER 


Marian Kozak Mazowieckie 13 EE 


2015-06-10 aa | | Niedźwiedź |Wielkopolskie 
|MariolaKos ____ |Wielkopolskie EGP 


2015-06-16|Bartosz Niedźwiedź |wielkopolskie 16,37 zł 
2015-06-19|Marian Kozak [Wielkopolskie | 391,40 zl 
|Mariola Kos _____ [Świętokrzyskie |_107,74 zł 


-5 Przefiltrowane dane - Bartosz N 
i osoby znazwą rozpoczynającą się na „ko 


rozpoczyna się od ciągu liter „ko”, ale też widzisz 
Bartosza Niedźwiedzia. Dane, które nie spełniały 
warunków filtru, są niewidoczne. 


R: Tak, widzę, że numeracja wierszy nie jest 
teraz po kolei oraz część z nich jest niebieska 
(rys. 3.1-5). 


A: Właśnie tak, Excel informuje cię, że te dane 
są przefiltrowane. Dodatkowo w lewym dolnym 


GOTOWY ZNALEZIONO 11 REKORDÓW Z 20 


3.1-6 Informacja o liczbie wierszy (rekordów), 
które spełniły postawione warunki 
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| filtrowanie 


rogu zobaczysz informację, ile dokładnie wierszy 
spełniało wybrane przez ciebie warunki OB 
3.1-6), a przy nagłówku kolumny, którą 
filtrowałeś, zmieni się ikona rozwijanego ——! 
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A: Do ponownego nałożenia filtru w sytuacji, gdy 
twoje dane się zmienią, czyli gdy na przykład do- 
dasz nowy wiersz z danymi. 


menu filtrów. Zamiast standardowej ikony |-T 


- będzie się wyświetlać nowa. 


R: A jak mogę usunąć filtr? Chyba nie przez za- 
znaczenie ponownie wszystkich pozycji z listy 
filtrowania? 


A: Oczywiście, że nie. Masz przynajmniej dwie 
możliwości. Ponieważ wcześniej żaden filtr nie 
był nałożony, to były nieaktywne, przez co trud- 
niejsze do zauważenia. Jedną możliwość znaj- 
dziesz zaraz obok dużego lejka filtrowania (rys. 
3.1-7). Drugą - w rozwijanym menu filtrowania 
(rys. 3.1-8). 


RMUŁY DANE 


NAT 


z| Sortuj 


RECENZJA wina 
W Wyczyść A 
Y Zastosuj ponownie 


-  Y> Zaawansowane 


Sortowanie i filtrowanie 


3.1-7 Wyczyść filtr - karta Dane 


Jest pomiędzy nimi zasadnicza różnica. Wyczyść - 
obok lejka filtrowania (rys. 3.1-7), czyści wszystkie 
filtry nałożone na zbiór danych, a opcja Wyczyść 
- z menu filtrowania (rys. 3.1-8), tylko z kolumny, 
której dotyczy, czyli w naszym przykładzie z ko- 
lumny Sprzedawea. 


ij SortujodAdoZ 


1 
3 | 
Z| SortyodZzdoA 
4 | 2015- Sortuj masie , 
5 2015- YW Wyczyść filtrZ „Sprzedawca” 
8 


2015- 


Hiitry tekstu 


3.1-8 Wyczyść filtr - menu filtrowania 


dla kolumny Sprzedawca 


R: To całkiem zrozumiałe, biorąc pod uwagę pozy- 
cję tych opcji. Pod opcją Wyczyść na karcie Dane 


Y> Zastosuj ponownie 


jest jeszcze jedna opcja, która mnie zastanawia - 
Zastosuj ponownie. Do czego ona służy? 
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2015-06-23|Mariola Kos Świętokrzyskie 
19 2015-06-24 


-06-24|Mariola Kos Świętokrzyskie 
20 2015-06-26 |Bartosz Niedźwiedź |Mazowieckie 
21 2015-06-30|Marian Wielkopolskie 


22 Bartosz Niedźwiedź 


3.1-9 Zmienione przefiltrowane dane 


Zróbmy dwie zmiany. Usuńmy nazwisko ostatnie- 
mu Marianowi i dodajmy wiersz ze sprzedawcą 
Bartoszem Niedźwiedziem (rys. 3.1-9). Możesz zo- 
baczyć, że numer wiersza 21 jest zaznaczony na 
niebiesko, a numer wiersza 22 już nie. Oznacza to, 
że wiersz 21 był brany pod uwagę do ostatniego 
filtrowania, a wiersz 22 - nie. 

Kiedy zmienisz dane, możesz użyć przycisku Za- 
stosuj ponownie i zobaczyć, jak dane się zmienią 
(rys. 3.1-10). 


16 2015-06-23 |Mariola Kos Świętokrzyskie | 107,74 zł 
19 2015-06-24 |Mariola Kos Świętokrzyskie | 150,45 zł 
20 __2015-06-26|Bartosz Niedźwiedź |Mazowieckie | 175,73 zł| 


22 Bartosz Niedźwiedź 


3.1-10 Dane po ponownym nałożeniu filtru 


R: Widzę, że wiersz 21 teraz nie jest wyświet- 
lany, ponieważ nie spełnia kryteriów filtru, 
a wiersz 22 jest zaznaczony na niebiesko, czy- 
li jest brany pod uwagę przy filtrowaniu oraz 
jest wyświetlany, ponieważ spełnia kryterium 
filtru, mimo że jest wypełniona komórka w jed- 
nej kolumnie. 


ZAPAMIĘTAJ 


Filtry w danej kolumnie 
analizują tylko tę pojedynczą 


kolumnę. Jeśli chcemy, żeby 
były brane pod uwagę wartości 
w innych kolumnach, na nich 
też musisz nałożyć kryteria 
filtrowania. 


A: Zapoznaj się z ramką Zapamiętaj (powyżej). 
Jest jeszcze jedna ważna informacja o filtrach, któ- 
rą powinieneś poznać. Skopiuj teraz przefiltrowany 
zakres obok. Możesz szybko go zaznaczyć, klikając 
na pojedynczą komórkę w zakresie, a następnie 
skorzystać ze skrótu klawiaturowego (dd) (NJ. 
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5 | 2015-06-10|Bartosz Niedźwiedź |Wielkopolskie 


2015-06-23 |Mariola Kos Świętokrzyskie 


2015-06-26 |Bartosz Niedźwiedź |Mazowieckie 
Bartosz Niedźwiedź 


R: Efekt jest bardzo dziwny. Skopiowało się dużo 
mniej wierszy, niż widać, a na pewno dużo mniej, 
niż jest w zbiorze danych. Chociaż zakres kopio- 
wania wygląda na pocięty po tych wierszach, 
które są widoczne (rys. 3.1-11). 

Już rozumiem - rzeczywiście skopiowały się tylko 
widoczne, jak wynika z mrugających zakresów 
kopiowania, ale ponieważ przez filtry część wier- 
szy jest niewidoczna, to i części skopiowanych da- 
nych nie widać, bo znajdują się w tych ukrytych 
przez filtr wierszach. 

Jeśli dodam sobie teraz nowy arkusz (kit) [n)), 
to będę mógł tam wkleić skopiowane przefiltro- 
wane dane i skopiuję tylko te wiersze, które speł- 
niały warunki filtru (rys. 3.1-12). 


A D 


Data | Sprzedawca Województwo Sprzedaż 


B 
2015-06-08 |Marian Kowal Świętokrzyskie 454,30 zł| 
2015-06-08 |Marian Kozak Mazowieckie  |352,79zł 
2015-06-10|Bartosz Niedźwiedź |Wielkopolskie |494,48 zł| 


2015-06-12 | Mariola Kos 
2015-06-15 |Marian Kowal Świętokrzyskie | 331,80 zł 


2015-06-16 |Bartosz Niedźwiedź |Wielkopolskie 76,97 zł| 


© LOGO U ABW PK HH 


2015-06-23 |Mariola Kos 
2015-06-24|Mariola Kos ____ [Świętokrzyskie | 150,45 zł| 
2015-06-26|Bartosz Niedźwiedź |Mazowieckie_|175,73 | 


Bartosz Niedźwiedź 


iowane dane spełniające warunki 
do nowego arkusza 


A: Super, że tak szybko zrozumiałeś, a nawet ko- 
rzystasz z tego, o czym rozmawialiśmy wcześniej. 
Wspomnę jeszcze, że przefiltrowane dane możesz 
bez problemu sortować. 


R: Zatem mogę sobie przefiltrować dane od A do Z 
po kolumnie Sprzedawca i od Z do A po kolum- 
nie Województwo (rys. 3.1-13). 


Sprzedawca gj Województwęg 


3 |__2015-06-08|Marian Kowal ___ Świętokrzyskie | 
4| 2015-06-08 |Marian Kozak Mazowieckie 352,79 złi 


8 ...20350612 Mariola kos _____ Wielkopolskie _. 
11 | 2015-06-15|Marian Kowal Jświętokrzyskie 
12 |___2015-06-16|Bartosz Niedźwiedź |Wielkopolskie _ 
14 B 2015-06-19|Marian Kozak Wielkopolskie 


2015-06-24 |Mariola Kos Świętokrzyskie 


E F G H I 
Data yprzedawcilojewództv Sprzedaż 


2015-06-10|Bartosz Ni/Wielkopolj 494,48 zł 


Sprzedażg] 
454,30 zł| 


2015-06-19|Marian Ko Ikopols 391,40 zł 
|_2015-06-26|Bartosz Ni/Mazowiec 175,73 zł 
76,97 złi Bartosz Niedźwiedź 


== - 


391,40 zł| 


169,36 złj 


2015-06-10 
2015-06-16 
2015-06-26 


Bartosz Niedźwiedz | ielkopolskie”| 
Bartosz Niedźwiedź | Wielkopolskie 
Bartosz Niedźwiedź | Mazowieckie 


Bartosz Niedówedł | | | 


Marian Kowal Świętokrzyskie | 454,30 zł 


2015-06-08 


12 2015-06-15 | Marian Kowal Świętokrzyskie | 331,80 zł 
14 Marian Kozak Wielkopolskie | 391,40 zł 


2015-06-08 | Marian Kozak 


352,79 zł 


19 2015-06-12 | Mariola Kos Wielkopolskie | 169,36 zł 
20 2015-06-23 | Mariola Kos Świętokrzyskie | 107,74 zł 


22 2015-06-74 Marlola Kos Świętokrzyskie 150,45 zł 


3.1-13 Posortowane prz wane dane 


Tutaj znowu zmieniły się trochę ikony menu fil- 
trowania - pojawiły się strzałki w górę lub w dół. 


ZAPAMIĘTAJ 


Ikony ze strzałką w górę informu- 
ją o sortowaniu od A do Z, czyli 
rosnącym. Natomiast ikony ze 
strzałką w dół informują o sorto- 
waniu od Z do A, czyli malejącym. 


Cały czas obowiązuje też lejek — 

jeśli w ikonie menu filtra widzimy 

lejek, to znaczy, że dana kolumna 

jest filtrowana. Jeżeli widzimy lejek i strzał- 
kę, to mamy informację, że dana kolumna 
jest przefiltrowana i posortowana. Sam 
lejek oznacza tylko przefiltrowaną kolum- 
nę, a sama strzałka — tylko posortowaną 
kolumnę. 


A: Podstawy filtrów omówiliśmy. Przeczytaj informa- 
cję w ramce Zapamiętaj (powyżej) i przejdźmy do ar- 
kusza Tabela sprzedaży, żeby dokładniej przyjrzeć 
się filtrom tekstu, a potem filtrom dat i liczb, czyli 
specyficznym filtrom zależnym od rodzaju danych. 
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3.2 Filtry tekstu 


adam1i3zajacEgmai1.com 


KŚG Rozdział 03 — Filtrowanie.xlsx; Arkusz: Tabela sprzedaży 


A: Mamy tutaj więcej danych, więc łatwiej będzie 
nam zobaczyć i omówić rodzaje filtrów w zależ- 
ności od filtrowanych danych oraz ich wspólnego 
nakładania. 


A B c D 
1 ProduktĘg Sprzedażpj 
2 |ŻL gertujodAdoZ Słońce 112,99 zł 
3 |Al SetujodZdoA Tęcza 228,97 zł 
4 | Sortuj według kolorów > Burza | 299,35 zł 
s | 
6 
Eiltry tekstu , 

8 | Wyszukaj Pp Nie równa się 

i M Zaznacz wszystko) Zaczyna się od. 
9 | M Bartosz Niedźwiedź 
10 M Karol Wolski 

, M Konrad Śmiały 
11 RO Manian Kowal 

| M Manan Kozak 
12 | BÓ Mariola Kot 
13 SZ Olga Brzoza 

SZ Zofia Kwarce 

14 
15 
16 k cada 8 zł 


Potrzebujesz nałożyć filtr na dane (na przykład 
skrótem klawiaturowym (1), a następnie 
rozwinąć filtr, załóżmy, że na kolumnie Sprzedaw- 
ca. Tym razem chcemy zobaczyć, co Excel dla nas 
przygotował, jeśli chodzi o filtry tekstu (rys. 3.2-1). 
Widzisz tu takie możliwości, jak: Równa się..., Nie 
równa się..., Zaczyna się od..., Kończy się na..., Za- 
wiera..., Nie zawiera... oraz Filtr niestandardowy... 


R: Większość nazw mówi sama za siebie. Tylko 
filtry niestandardowe nie są oczywiste. 


A: Dla filtrów niestandardowych przygotowałem 
osobny arkusz, więc dokładniej omówimy je póź- 
niej, ale i tak, mówiąc o tych prostszych filtrach, 
będziemy wspominać o filtrach niestandardowych. 
Wybierzmy filtr Zaczyna się od... do przećwiczenia 
nakładania filtrów tekstu. Po jego wybraniu otwiera 
się okno Autofiltr niestandardowy z już wybraną 
opcją filtru zaczyna się od (rys. 3.2-2). 


R: Chcesz powiedzieć, że nieważne, który filtr 


tekstu wybiorę - i tak otworzy się okno filtrów 
niestandardowych? 
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| y 
| a 
|| Pokaż wiersze, w których: 


Sprzedawca 


|goczyna się od JJG 


G©1 O LUB 


-] 


Symhal ? zastęnuje dawalny znak. 
Symbol * zastępuje dowolny ciąg znaków. 


3.2-2 Okno filtrów niestandardowych 


A: Przy filtrach tekstowych - tak. Przy filtrach 
liczb i dat - niekoniecznie. 

Teraz zajmiemy się tylko górnymi listami 
rozwijanymi. 

Zauważ, że w pierwszym możesz zmieniać kryte- 
rium, po którym filtrujesz, na przykład z zaczyna 
się od na nie równa się lub inne (tys. 3.2-3). 


Sprzedawca 


£atzyna się uU 


dowolny ciąg znaków. 


3.2-3 Okno filtrów niestandardowych, rozwinięta 
lista rodzajów filtrów 


Druga lista rozwijana zawiera wszystkie unikalne 
pozycje z filtrowanej kolumny, w naszym przy- 
kładzie jest to kolumna Sprzedawca (rys. 3.2-4). 
Możesz nawet zobaczyć, na górze okna, po jakiej 
kolumnie aktualnie filtrujesz. 

Odfiltrujmy dla przykładu wszystkich sprzedaw- 
ców, których nazwy zaczynają się od ciągu zna- 
ków „ma”. 


R: Zatem teraz zatwierdzam przyciskiem OK - 
i już filtr został nałożony. 

Zauważyłem jedną rzecz - jak rozwijam podręcz- 
ne menu filtrowania, nie mam zaznaczonych żad- 


adam1l3zajac(gmail.com 


A: Zgadza się. Widzę, że filtry tekstu już dobrze 


Pokaż wiersze, w których: zrozumiałeś. - : . 
Sprzedawca Przejdźmy teraz do filtrów liczb. To będzie dla 
zaczyna się ud | 7 nas łatwy temat, bo funkcjonują one podobnie 
D1 © WB jak filtry tekstu. 
Mariola Kos B [ę D 
£, Olga Brzoza 
Symhal ? zastępuje dowalny znak. |Zafia Kuna. 1 Produktgj Sprzedażgj 
Symbol * zastępuje dowolny ciąg znaków. ? 112,99 zł 


CO] Cr] 6 [ils 


zm 13 edług kolorów > 
3.2-4 Okno filtrów niestandardowych - rozwinięta 14 |% RZA 
lista zunikalnymi elementami filtrowanej 16 Grad 
| w) Eltry tekstu > Równa się... 
kolumny 18 
21 Wyszukaj po Nie równa się. 
j U Zaznacz wszystko) vw  Zaczynasię od... 
23 || Dgartosz Niedźwiedź Kóśkey Gęna. 
nych pozycji na liście elementów. Widzę tylko, że 25 | z oakżkowo bem: 
jest zaznaczona pozycja menu Filtr tekstu, a gdy 25 | | piaosaa Nie zawiera. 
4 1 1 "ARE | 1 O) Mariola Koś zl niestandardow 
ją rozwinę, to mogę jeszcze zobaczyć, jaki typ og Joga Brzoca sza tandard zezć a 


filtru został nałożony (rys. 3.2-5), ale szczegóły 31) odci 
są dostępne dopiero po wybraniu konkretnego | 
filtru tekstu. 

Rozumiem, że po prostu taki jest sposób funkcjo- 
nowania Excela? 


Ce) CEE fon | 


3. 2. 5 Nałożony filtr tekstu Świny się sady 


3.3 Filtry liczb 


KŚOG Rozdział 03 — Filtrowanie.xlsx; Arkusz: Tabela sprzedaży 


A: Przede wszystkim w tym wypadku też jest Ę FE 
dostępna lista wszystkich unikalnych wartości - a 
liczbowych - jakie są w kolumnie, którą filtrujemy 
(rys. 3.3-1). U nas to kolumna D - Sprzedaż. | i 
Sortuj od największych do najmniejszych 
R: Tak, jest lista, jest nawet pole wyszukiwania, ę > j 
ale raczej rzadko będę potrzebował wyszukiwać 
liczby zawierające na przykład ciąg „11”, chyba że 
w wypadku numerów ID, ale wtedy przeważnie i tak RASA M ówasie. 
ID będzie traktowane jako tekst, a nie jako liczba. (Wyszukaj P|| - Nerówasię.. 
[v| Zaznacz wszystko) ja Większe niż. 
A: Dobrze, że wiesz, że masz taką możliwość. szej E Większe niż lub równe... 
Może ci się kiedyś przydać. Dużo ważniejsze są [71 108,10 zł Mniejsze niż.. 
ść 5, 2 7112,99 zł ż 
jednak konkretne filtry liczb (rys. 3.3-1): Równa 113,02 zł Mniejsze niż lub równe... 
się..., Nie równa się..., Większe niż..., Większe 118,13 24 Między... 
niż lub równe..., Mniejsze niż..., Mniejsze niż lub . 3 Pierwsze 10... 
równe..., Między..., Pierwsze 10..., Powyżej śred- Ni 125,02zł + Powyżej średniej 
niej, Poniżej średniej i Filtr niestandardowy... Poniżej średniej 
[pars (użożi..) Filtr niestandardowy... 


R: Znowu większość nazw jest zrozumiała, tylko | a3-Fllrylzb 0 | 
działanie filtru Pierwsze 10 nie jest do końca dla 
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3.3-2 Filtr 10 pierwszych, rozwinięta 
lista Górne/Dolne 


mnie zrozumiałe. Czy chodzi o 10 największych 
elementów? 


A: Od takiej możliwości się zaczyna, ale ten filtr 
ma dużo więcej możliwości. Wystarczy, że roz- 
winiesz listy rozwijane dostępne w tym oknie. 
Pierwsza lista (rys. 3.3-2) dotyczy tego, czy chcesz 
wybrać Górne (największe elementy) czy Dolne 
(najmniejsze). 


<= Elementy 


sze EB 


3.3-3 Filtr 10 pierwszych, rozwinięta 
lista Element/Procent 


Druga lista (rys. 3.3-3) dotyczy tego, czy chcesz 
zobaczyć dokładną liczbę elementów w kolumnie 
(Elementy), czy procent elementów (Procent). 
Zatem jeśli wybierzesz Górne, 10, Elementy, to 
filtr wyszuka 10 największych wartości liczbo- 
wych, a jeśli wybierzesz Górne, 10, Procent, to 
filtr wyszuka 10% największych elementów - jeśli 
na liście jest 500 wartości, to filtr wyświetli 50 
największych. 


R: Oczywiście liczbę elementów czy też procent 
mogę modyfikować, prawda? 


A: Tak, oczywiście, możesz modyfikować liczbę 
elementów, które wybierze filtr. My zostańmy 
przy wartościach domyślnych (Górne, 10, Ele- 
menty) - chcę ci coś pokazać. 


adam1i3zajacEgmai1.com 


R: Nałożyłem na tabelę ten filtr 10 pierwszych ele- 
mentów, ale filtr pokazuje mi tylko dwa elementy 
(rys. 3.3-4). Filtr źle zadziałał? 


A: Zapominasz, że na tym zbiorze danych masz 
już nałożony jeden filtr - na kolumnie Sprzedaw- 
ca. Wynik, który widzisz, jest efektem nałożenia 
dwóch filtrów na zbiór danych - w zbiorze 10 
największych wartości, jest tylko dwóch sprze- 
dawców spełniających warunki filtru z kolumny 
Sprzedawca. 


R: Zatem jeśli mam więcej filtrów nałożonych na 
kolumny w zbiorze danych czy w tabeli, to wszyst- 
kie muszą być spełnione, żeby dany wiersz/rekord 
się pokazał? 


A: Zgadza się. Dlatego jeśli nakładasz dużo filtrów, 
łatwo możesz doprowadzić do takiej sytuacji, że 
żadne dane nie będą wyświetlane, ponieważ ża- 
den wiersz/rekord nie będzie spełniał warunków 
wszystkich filtrów. obrze, zmieńmy filtr liczb na 
prostszy, żeby pokazywało się więcej danych. Do- 
bry tu będzie filtr Powyżej średniej. Widziałeś go 
już na liście (rys. 3.3-1). 


R: Kliknąłem na odpowiednią pozycję na liście, ale 
Excel o nic mnie nie pytał, tylko od razu zmienił 
wartości, które pokazuje. 


A: Nie pytał, bo nie musiał. Sam obliczył średnią 
wartość w kolumnie i na tej podstawie dokonał 
filtrowania. 


R: Sądząc po ostatniej operacji, wychodzi na to, że 
mogę nałożyć tylko pojedynczy filtr liczb na kolum- 
nę danych, bo już nie są uwzględniane największe 
wartości, tylko te wartości powyżej średniej. 


A: Tak. To samo dotyczy filtrów tekstu i dat. Jed- 
nocześnie w jednej kolumnie, może być włączony 
tylko jeden filtr. Możemy teraz przejść do filtrów 
dat, a potem zajmiemy się filtrami niestandardo- 
wymi, o które wcześniej pytałeś. 


Data gg 


Sprzedawca Ej ProduktĘj SprzedażEj 


981,72 zł 
983,38 A 


3.3-4 Wynik po nałożeniu filtru 10 pierwszych 
elementów 
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3.4 Filtry dat 


KŚG Rozdział 03 — Filtrowanie.xlsx; Arkusz: Tabela sprzedaży 


A: Filtr dat różni się trochę od wcześniejszych 
filtrów, ponieważ daty są grupowane. Możesz 
zauważyć, że nie widzisz od razu całej listy uni- 
kalnych elementów na liście filtru, tylko zwinięte 
dwa lata - rok 2014 i 2015 (rys 3.4-1). 


R: Pamiętam tak zwinięte elementy. Łatwo się 
je rozwija. Wystarczy kliknąć na znak +, żeby 
rozwinąć daną grupę. Później pojawia się 
znak =, który służy do zwijania (rys. 3.4-2). 


A: To wynika z tego, że w filtrze każdy dzień jest 
połączeniem trzech informacji: numeru roku, 
nazwy miesiąca i numeru dnia, na przykład 
2015kwiecień12. Dlatego kiedy wpisałeś wartość 
15, to filtr zaznaczył wszystkie dni z roku 2015, 
ponieważ każdy z nich uwzględnia numer roku, 
czyli w każdym jest ciąg znaków 15. To może być 
odrobinę mylące. 

W filtrze możesz napisać frazę tekstową, na przy- 
kład ma. W takiej sytuacji filtr znajdzie wszystkie 


A B 


Sprzedawca Ej; 
4]. Sortuj ad najstai 


AL. Sortuj od najno: 


3.4-1 Filtr dat 


A: Zgadza się. Dzięki temu możesz szybciej wy- 
brać dowolny okres, który cię interesuje, czy to 
będzie cały rok, kilka miesięcy czy może różne 
dni w różnych miesiącach. Wystarczy, że bę- 
dziesz zaznaczał i usuwał zaznaczenia przy od- 
powiednich pozycjach (rys. 3.4-2). 


R: Zatem działa to tak samo, jak w wypadku liczb 
i tekstu, tylko dane są pogrupowane i dzięki temu 
mogę usunąć zaznaczenie z całej grupy (rok, mie- 
siąQ) lub zaznaczyć ją jednym kliknięciem. 
Jedna rzecz jednak mnie dziwi. Próbowałem za- 
znaczyć tylko piętnasty dzień każdego miesiąca, 
a Excel zaznaczył bardzo dużo pozycji, a kie- 
dy wpisałem 11, to wynik był taki, jakiego się 
spodziewałem, czyli tylko jedenaste dni każde- 
go miesiąca (rys. 3.4-3). 


Sprzedawca 


= _J 


MI Zaznacz wszystko) 
©-w/) 2015 
© [42014 
kwicacń 
—] 9) 12 
[7119 
© w) maj 
1 Gl czereaec 
amig | | 


3.4-2 Filtr dat z rozwiniętymi 


latami i miesiącami 


A B 
1 PCM - | Sprzedawca EJ] 


81. Sortuj od najstarszych do najnowszych 


AL Sortuj od najnowszych do najstarszych 


Sortuj według kolorów , 


Kiltry dat  — 


n| =>] 
Dodaj bieżące zaznaczenie do flitr « 
7-171 2015 

2-M] zermiec 

11 


| 


w) 2014 
FH marzec 

Mu R 
O Ml grudzień 

Mu - 


m 


i 


«| m , 


[2] [ams |] 


3.4-3 Filtr dat - 11. dzień 
miesiąca 


dni z miesięcy marzec i maj, ponieważ w ich na- 
zwach istnieje ciąg liter ma (rys. 3.4-4). 
Z kolei, mimo że wpisałeś wartość 11, filtr nie 
znajdzie wszystkich dni z listopada, ponieważ 
miesiąc w filtrze jest zapisany jako nazwa, a nie 
numer porząd- 
kowy miesiąca > 
w roku. = <] 
BZ żaznacz wszystkie wyniki wyszukrwał 
D Dodaj bieżące zaznaczenie do filtru 
FI A2015 
© marzec 
A maj 
EM 2014 
BM marzec 
4-57 mal 


Filtry dat 


R: To rzeczywi- 
ście odrobinę 
skomplikowa- 

ne, ale jak wi- 
dzę, ile tu jest 
możliwości do- 
tyczących spe- 
cjalnych filtrów 


3.4-4 Filtr dat po frazie „ma” 
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A B Kówazóę 
Data SprzedawcajiNiĘŻŻ 


Sortuj od najstarszych do najnowszych Pa... 


Sgrtuj od najni 


Gartuj według kolorów , 


cj 


Eiltry dat > Nestępny tydzień 


Nyszukaj (Wszystka pl;] Ten tydzień 
w] [Zaznacz wszystkoj Ubiegły tydzień 
72015 Nas siąc 
©-[v] 2014 i Styczeń 
Ten miesiąc 
Luty 
Ubieqły miesiąc 
Marzet 
Przyszły kurartał 
Li Kwaccień 
Ten kwartał Maj 
Ostatni kwartał Czerwieć 
- Przyszły tok Lipie 
ow) (amuki|  qerok ' 
Sierpień 
2014-01-23| Mariola Kos Ubiegły rok Wizesień 
2014 01 31|Mariola Kos Qd początku roku Październik 


Wszystkie daty w okresie » | 


Filtr niestandardowy... 


Grudzień 


3.4-5 Filtry specjalne dat 


dat, to jestem zaskoczony (rys. 3.4-5). Jest ich bar- 
dzo dużo: Równa się..., Przed..., Po..., Między..., 
Jutro, Dzisiaj, Wczoraj, Następny tydzień, Ten 
tydzień, Ubiegły tydzień, Następny miesiąc, Ten 
miesiąc, Ubiegły miesiąc, Przyszły kwartał, Ten 
kwartał, Ostatni kwartał, Przyszły rok, Ten rok, 
Ubiegły rok, Od początku roku, Filtr niestandar- 
dowy... oraz jeszcze Wszystkie daty w okresie, 
który się rozwija na cztery kwartały i 12 miesię- 
cy. Najbardziej mnie interesują te w stylu Jutro, 
Dzisiaj i Wczoraj. Czy to oznacza, że wyświetlane 
wartości się zmienią, gdy zmieni sie data, mimo 
że filtr pozostanie taki sam? 


A: Tak, tak to działa. Excel będzie brał pod uwagę 
datę systemową i na jej podstawie oraz na pod- 
stawie wybranego filtru będzie pokazywał daty 
spełniające wybrany warunek. 


R: Zatem filtr Ubiegły rok pokaże wszystkie 
dni z roku 2015, a filtr Od początku roku wy- 
świetli wszystkie dni od pierwszego stycznia 
2016 roku do dziś. 

W takim razie rozwijany filtr Wszystkie daty 
w okresie nie będzie brał pod uwagę roku, 
tylko to, czy data jest na przykład z pierwsze- 
go kwartału albo czy jest z maja. 


A: Tak, ale przecież wiesz, że najlepiej to 
sprawdzić. 


R: Tak, tak, oczywiście, wiem. Po nałożeniu 
filtru Wszystkie daty w okresie -> Pierwszy 
kwartał widzę tylko trzy pierwsze miesiące 
z roku 2015 bądź 2016 (rys. 3.4-6). Oczywi- 
ście pamiętam, że na naszych danych są wciąż 
nałożone jeszcze dwa inne filtry - Powyżej 
średniej na kolumnie Sprzedaż oraz filtr na 
kolumnie Sprzedawca - i wiersz jest widocz- 
ny jedynie wtedy, kiedy spełnia wszystkie wa- 
runki tych trzech filtrów. 

Możemy już teraz przejść do tych filtrów 
niestandardowych? 


A 
1 Data 


Sprzedawca Ej Produktęg SprzedażEj 


18 2015-02-25|Marian Kozak Deszcz 748,09 zł 
30 2015-01-10|Marian Kowal Grom 585,56 zł 
43 2014-01-01 |Marian Kozak Grad 734,45 zł 
8 2014-01-21 |Mariola Kos Jstońce 302,40 zł| 


51 2015-01-18|Mariola Kos 

53  2014-02-08|Marian Kozak 

54 2014-03-25|Marian Kozak 
2014-01-23|Mariola Kos 


Deszcz 
Deszcz 
Tęcza 
Tęcza 


564,75 zł 
647,47 zł 
821,21 zł 

766,90 zł 


3.4-6 Wynik po dołożeniu filtru Wszystkie daty 


wokresie -> Pierwszy kwartał 


A: Tak, możemy przejść do następnego arkusza 
- Niestandardowe. 


3.5 Filtry niestandardowe 


KŚO Rozdział 03 — Filtrowanie.xlsx; Arkusz: Niestandardowe 


A: Mamy już nałożony filtr na dane, więc wystar- 
czy, że rozwiniemy filtr na kolumnie Sprzedaż 
i wybierzemy pozycję z menu Filtry liczb - Mię- 
dzy, a wyskoczy nam okienko filtrów niestandar- 
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dowych (rys. 3.5-1). Podobne okno już widziałeś, 
gdy mówiliśmy o filtrach tekstu (rys. 3.2-2), ale 
teraz od razu są wypełnione oba pola list roz- 
wijanych - górne i dolne. Ponieważ filtr Między 
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|a 
ue nie aoi 


Pokaż wiersze, w których: 
Sprzedaż 


[jest większe niż lub równe -] 
© 1 © LUB 


jjest mniejsze niż lub równe -] | 


Symbol ? zastępuje dowolny znak. 
Symbol * zastępuje dowolny ciąg znak: 


3.5-1 Filtr liczb - Między, jako przykład filtru 
niestandardowego 


musi zawierać w sobie dwa połączone filtry - 
jest większe niż lub równe oraz jest mniejsze 
niż lub równe - to filtry te muszą być połączone 
na zasadzie I, czyli oba muszą być spełnione, żeby 
dana wartość odpowiadała warunkom filtru. 


R: Aha, czyli jeśli w górnym polu wpiszę wartość 
20,a w dolnym 30, to będą pokazywały się tylko 
wiersze, które w kolumnie mają wartość z tego 
przedziału <20; 30>. 

Patrząc na okienko filtrów niestandardowych, 
widzę, że filtry niestandardowe umożliwiają wpi- 
sanie maksymalnie dwóch warunków i można 
je łączyć na zasadzie I albo LUB. Rozumiem, że I 
oznacza, że oba warunki mają być spełnione, a 
LUB, że wystarczy, żeby jeden z warunków był 
spełniony, by dany wiersz został uznany za speł- 
niający warunek filtru. 


A: Dokładnie tak, więc rozumiesz filtry niestan- 
dardowe. Przyjrzyj się jeszcze jednemu przykła- 
dowi na tekście - przy okazji nauczysz się trochę 
o duplikatach. 

Skopiuj kolumnę C (Produkt) obok danych 
i upewnij się, że jest zaznaczona - będziemy 
chcieli z niej usunąć wszystkie zduplikowane 
wartości, czyli mają zostać same unikalne war- 
tości (bez powtórzeń). Teraz wystarczy, że wy- 


bierzesz opcję Usuń duplikaty z karty Dane (tys. 
3.5-2). 

Po wybraniu tej operacji pokaże się okno Usu- 
wanie duplikatów (rys. 3.5-3). Ponieważ w na- 
szym przykładzie jest tylko jedna kolumna, nie 
masz dużego wyboru, możesz ją tylko zaznaczyć, 
wtedy w niej będą szukane unikalne wartości. 
Gdybyś miał więcej kolumn, to mógłbyś zazna- 
czyć tylko część z nich i w takiej sytuacji Excel 
za zduplikowane wartości uznawałby takie, które 
mają identyczne wartości we wszystkich zazna- 
czonych kolumnach. Gdyby choć jedna wartość 
była inna, to dany wiersz zostałby uznany za 
unikalny. 

Niezaznaczone kolumny nie biorą udziału 
w sprawdzaniu duplikatów, co oznacza, że jeśli 
zaznaczyłbyś trzy z czterech kolumn, jeśli różni- 
ca byłaby tylko w czwartej kolumnie, to kolejne 
wiersze (z różnicą co najwyżej w czwartej ko- 
lumnie) byłyby usuwane. 


r 
Uhuwanie duplikatów 


Aby usunąć zdupiikowane wartości, zaznacz jedną lub więcej kolumn zawierających duplikaty. 


( Ż= Zaznacz wszystkie | $E Usuń zamaczenie wszystkich | ©] Moje dane mają nagłówki 


Kolumny 


4. Produkt 


3.5-3 Okno Usuwanie duplikatów 


R: Widzę, że w tym oknie (rys. 3.5-3) jest zazna- 
czona opcja Moje dane mają nagłówki, ale już 
zwróciłeś uwagę, że ma to małe znaczenie, bo 
w nagłówkach są przeważnie inne wartości niż 
w reszcie danych. 


A: Tak, ale w sytuacji, gdyby twoje dane nie mia- 
ły nagłówków, to miałoby to znaczenie, ponieważ 
jakbyś miał zaznaczoną tę opcję, to 


informacje. 


3.5-2 Opcja Usuń duplikaty 


Umezliwia usunięcie zduplikowanych 


FORMUŁY DANC RECENZJA WIDOK DEWELOPER 
s ry 
u RR * BE = 
4), Sartuj PODOWTAE | Tekst jaka Wypełnianie PIEKGŃ Popraomość Komsoliduj 
w Zaawansowane kolumny błyskawiczne duplikaty danych * 
sortowanie i filtrowanie Narzędzia danych 
Usuń duplikaty 
H | w arkusza. 
[2 (Ctrt) * Można określić 


w których kolumnach 
mają być wyszukiwane zduplikowane 


pewnie wartość z pierwszego wier- 
sza powtarzałaby się później i w ta- 
kim razie byłaby dwa razy na liście. 
Teraz wystarczy, że zatwierdzisz 
usuwanie duplikatów przyciskiem 
OK, a pokaże się okno z podsumo- 
waniem (tys. 3.5-4), gdzie zobaczysz 
informację, ile duplikatów zostało 
usuniętych oraz ile było unikalnych 
wartości. 


Analiza 
warunkow: 
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Microsoft Excel 


3.5-4 Podsumowanie operacji usuwania duplikatów 


Kliknij na kolejny przycisk OK do zatwierdzenia 
i możesz już zobaczyć wszystkie unikalne war- 
tości, łącznie z nagłówkiem (rys. 3.5-5). Od razu 
zaznaczyłem kilka wartości, które będą nas inte- 
resować - to te zawierające wyraz piasek - to bę- 

dzie pierwszy warunek filtru 
< niestandardowego, drugim 


Produkt SKYĘ: : 
będzie żwirek. 
zielony zówk —— 


Niebieski żółwik 
owy piasek w worku 


R: Już wiem. Wystarczy, że 
uruchomię filtr niestandar- 
dowy dla kolumny C (Pro- 
dukt). Wybiorę z pierwszej 
listy rozwijanej pozycję Za- 
wiera i w pole wpiszę pia- 
sek, a na drugiej liście roz- 
wijanej wybiorę Zaczyna się 
od i wpiszę żwirek. A, jesz- 
cze jedno, muszę zmienić do- 


Średnie Muszelki 


Duże Muszelki 


Żwirek 16-20 mm 
(Żwirek 21-25 mm 


3.5-5 Lista 
unikatów 


myślne połączenie warunków z I na 
LUB (tys. 3.5-6). 


A: Doskonale. Już sam radzisz so- 
bie z filtrami niestandardowymi. 
Możesz wybrać maksymalnie dwa 
rodzaje filtrów w filtrach niestan- 
dardowych i łączyć je na zasadzie | - oba muszą 
być spełnione, albo na zasadzie LUB - wystarczy, 
że jeden jest spełniony. To wszystko, co musisz 
wiedzieć o filtrach niestandardowych. Omówmy 
teraz filtrowanie po kolorach - przejdźmy na ar- 
kusz Kolory. 


Pokaż wiersze, w których: 
-| piasek 


>] twarek 


symbol 7 zastępuje dowolny znak, 
| Symbol * zastępuje dowolny ciąg znaków. 


6 Czmuu || 


3.5-6 Filtr niestandardowy nałożony 
na kolumnę Produkt 


3.6 Filtrowanie po kolorach 


KŚO Rozdział 03 — Filtrowanie.xlsx; Arkusz: Kolory 


A: Zajmiemy się tutaj filtrami po kolorze wypeł- 
nienia, kolorze czcionki i ikonach. Najpierw wy- 
bierz filtr dla kolumny B (Sprzedawca) i rozwiń 
pozycję menu Filtruj według koloru. Zobaczysz 
tam różne kolory wypełnienia (kolory komórek) 
oraz kolory czcionek (rys. 3.6-1). Wybierz żółty 
kolor wypełnienia. 


R: OK. Wybrałem kolor i pokazuje się tylko kilka 
wierszy (tys. 3.6-2), domyślam się, że tylko tyle wier- 
szy było pomalowanych na żółto, ale jak wybrałem 
później wypełnienie zielone, pokazały się tylko 
wiersze z komórkami sprzedawców wypełnione na 
zielono, a wypełnionych na żółto już nie było widać. 


A: Niestety, tak działają filtry na kolorach. Jeśli 


wybierzesz jeden kolor wypełnienia czy jeden ko- 
lor czcionki, czy też ikonę, to nie możesz dodać 
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1 ProduktĘj Sprzedażjęj 
2 [21 sortuodAdoZ słońce __ |ull112,99z 
3 |Al szjetzawa fęcza —_|vil228972 
4 | Sortuj wedlug kolorów > 
5 | 5 Burza 
6 Filtruj według kolora ! | [iltruj według kolorów komórek, 
7 Ą Eiltry tekstu , cs 
8 Wyszukaj Pp ©— R 
w) Zaznacz wszystko) | > 
9 | W Bartosz Niedźwiedź PRAE 
10 ikari Wolski OWEN | 
TP | W Konrad Śmiały Hiltruj wedłuq kolorów czcionek - 
w) Marian Kowal Ł 
>] w) Marlan Kozak | 
12 | w) Mariola Kos EL 
w) Olga Brzoza 
13 | = kaj joasia Automatyczny 
14 | Słońce ui! 405,10 z 
15 „al 780,00 z 
16 | | Anuluj „ll 892,86 z 


3.6-1 Filtruj według koloru 
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DLICIĄ - | Sprzedawca p] Produktgj Sprzedażą  KWS jg 


al 578,78 tg 202,96 mi 
wi] 506,78 zł|w)| 212,97 z 


l l 
3.6-2 Wynik filtrowania po żółtym wypełnieniu komórki 


innego - zawsze w pojedynczej kolumnie możesz 
wybrać tylko jeden typ filtru po kolorze. Zatem 
dla żółtego wypełnienia po kolumnie Sprzedaw- 
ca możesz dodać czerwoną czcionkę na przykład 
po kolumnie Produkt. Wtedy będziesz widział 
wiersze, które są wypełnione na żółto w kolum- 
nie Sprzedawca i jednocześnie mają czerwoną 
czcionkę w kolumnie Produkt (rys. 3.6-3). 


A B c D E 
Data gj Sprzedawca [r ProduktEj Sprzedażgj LUEJ - | 


lu] 506,78 złjgl) 212,97 zł 
I | 


3.6-3 Dane przefiltrowanie po żółtych komórkach w kolumnie 
Sprzedawca i czerwonej czcionce w kolumnie Produkt 


R: Zatem łączenie filtrów po kolumnach działa 
standardowo, bo muszą być spełnione warunki 
we wszystkich filtrowanych kolumnach, żeby 
dane były wyświetlane. 

Sądzę, że od filtrowania po kolorze lepsze mog- 
łoby się okazać sortowanie po kolorach, bo 
w nim mogłem wybrać więcej kolorów i po pro- 
stu wszystkie je ustawić na górze danych. 


A: Masz rację. Chyba w większości sytuacji takie 
rozwiązanie lepiej się sprawdzi. 


R: Zostało nam filtrowanie po ikonach. Skąd 
w ogóle się biorą ikony? 


A: Ikony biorą się z formatowania warunkowe- 
go. Później omówimy je dokładniej. Na potrzeby 
filtrowania po ikonach dodałem formatowanie 
warunkowe z ikonami po kolumnach Sprzedaż 
i KWS. Jeśli teraz rozwiniesz filtr po kolorach po 


3.7 Liczba porządkowa 


kws gg 


Ai) 212,97 zł 


Filnuj według koloru »  Tiltruj według kolorów komórek 
Filtry liczb |=Z.| 
Wyszukaj Pp Brak wypełnienia 
w Zaznacz wszystko) liltruj według kolorów czcionek 
0 506,78 zł 
w) 563,94 zł || 
Automatyczny 
Filtruj według ikon komórck 
(Oh 5 


[0x 
3.6-4 Filtrowanie według ikon 


kolumnie Sprzedaż (rys. 3.6-4), to zobaczysz, że 
masz też do wyboru ikony, ale aktualnie ich wybór 
został ograniczony tylko do tych, które zostały po 
uwzględnieniu dwóch wcześniejszych filtrów. 


[Anuluj | 


R: W takim razie rozumiem, że kolor wypeł- 
nienia komórki i kolor czcionki, które się teraz 
wyświetlają, to nie są wszystkie kolory, jakie są 
w kolumnie, ale te, które są teraz widoczne po 
przefiltrowaniu danych. 


A: Tak. O filtrach po kolorach wystarczy nam już 
informacji. Pora zająć się kolejnymi tematami. 


R: Poczekaj chwilę. Dostałem niezrozumiałe dla 
mnie polecenie na rozmowie rekrutacyjnej - cho- 
dziło o stworzenie takiej liczby porządkowej, któ- 
ra by się zmieniała wraz ze zmianą filtrów. Wiesz, 
jak to zrobić? 


A: Masz szczęście, bo mam taki przykład. Poznasz 
przy okazji funkcję SUMY.CZĘŚCIOWE. Będzie 
to też wstęp do sumowania przefiltrowanych da- 
nych. Przejdźmy do arkusza L.p. 


przy filtrowaniu danych 


KŚG Rozdział 03 — Filtrowanie.xlsx; Arkusz: L.p. 


A: Mamy tutaj dane, które są uporządkowane 
po liczbie porządkowej (kolumnie A - rys. 3.7-1) 
i jest na nich włączony filtr. 


Póki nie masz nałożonego żadnego filtru, wszyst- 
ko jest OK. Liczba porządkowa zgadza się z nu- 
merem wiersza na liście. Jeśli tylko jednak nało- 
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A b 6 D L + 


LI PLICIY - | Sprzedawca [] ProduktĘj Sprzedażfj 


228,97 zł 


[-SUMY.CZĘŚCIOWE( 
SUMNCZĘŚCIO WE funkcja nr adresl; ...) 


1|2014-09-26|Marian Kozak Słońce 112,99 zł 
2| 2014-08-24 |Olga Brzoza Tęcza 
3/2014 12 06|Zofia Kwarc Burza 


299,35 zł 


3.7-1 Filtrowanie według ikon 


żysz filtr, powiedzmy 5 największych wartości 
sprzedaży, to kolumna L.p. przestaje mieć sens, 
ponieważ ma niewiele wspólnego z numerowa- 
niem po kolei wierszy z danymi (rys. 3.7-2). 


99,31 zł 


4| 2014-08-27 |Bartosz Niedźwiedź 910,82 zł| 401,00 zł| 


3.7-4 Odwoływanie się do pomocy 


na temat funkcji 


101-111 - nie. Odfiltrowane komórki są 

zawsze wykluczane, 

E adres1, czyli zakres, na którym funkcja SUMY. 
CZĘŚCIOWE będzie wykonywać obliczenia. 
Możesz podać więcej zakresów jako kolejne 


1 JE) 
225 224 
232 231 


02 501 
14 513 
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A B c D E 
Data g Sprzedawca 


| 2015-02-08|Zofiakware ____|Tęcza | 


R: Chcesz powiedzieć, że jest sposób na to, żeby 
numery w kolumnie L.p. dopasowywały się do fil- 
tru, czyli żeby pokazywały się wartości 1, 2, 3 itd. 
niezależnie od tego, które wiersze są odfiltrowane? 


A: Tak. Wystarczy, że skorzystasz z funkcji 
SUMY.CZĘSCIOWE, która pomija w swoich ob- 
liczeniach odfiltrowane wiersze: 


SUMY.CZĘŚCIOWE(funkcja_nr;adres1;...) 


Omówmy ją krótko - będziemy do niej wpisywać 
dwa argumenty: 


m funkcja_nr - funkcja SUMY.CZĘŚCIOWE 
może podsumowywać zakresy na różne spo- 
soby, czyli użyć jednej z funkcji, określanych 
liczbami z przedziału 1-11 lub 101-111 do ob- 
liczeń. Funkcje z przedziału 1-11 uwzględniają 
ukryte ręcznie wiersze, a liczby z przedziału 


WSKAZÓWKA 


Jeśli chcemy dowiedzieć się więcej 
na temat funkcji SUMY.CZĘŚCIO- 
WE lub innej, możemy zajrzeć do 
pomocy Excela (rys. 3.7-3). Najła- 
twiej to zrobimy, klikając na nazwę 
funkcji w podpowiedziach Excela, 
po tym, jak wpiszemy ją do komór- 
ki (rys. 3.7-4). 
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gi Produkt gą Sprzedażgj 


2014-04-24 |Konrad Śmiały 991,60 zł 
2015-01-05 987,07 zł 


2015-02-20 983,38 zł 
2014-12-30|Olga Brzoza Burza __ | 997,46zł 


3.7-2 Liczba porządkowa po nałożeniu filtru 5 największych 
wartości sprzedaży 


argumenty. 


R: Widzę, że jak zacznę pisać tę funkcję, 
to gdy dojdę do pierwszego argumentu, 
Excel podpowiada, jakie wartości mogę 


-SUMY.CZĘŚCIOWE( 


SUMY.CZĘŚCIOWE(funkcja_nme; adiesl; .) 


©3]2 -ntuczo 
3 - ILENIEPUSTYCH 


ILOCZYN 
(217 - ODCH.STANDARD.PRÓBKI 
(©]8 - ODCH.STAND.POPUL 


[3] 10 - WARIANCJA. PRÓBKI 
11 - WARIANCJA.POP 
£l101_ ŚREDNIA 7 


3.7-5 Podpowiedzi Excela na temat 


argumentu funkcji SUMY.CZĘŚCIOWE 


wpisać i jaka funkcja jest z daną wartością powią- 
zana (rys. 3.7-5). Ale nie wiem, jaki numer funkcji 
powinienem wybrać. 


A: W naszym przykładzie odpowiednią funkcją 
będzie ILE.NIEPUSTYCH G) - będziemy liczyć, 


£xcel — Pomoc 


OBA r , 8 


SUMY.CZĘŚCIOWE, funkcja 


Ten artykuł zawiera pis składni tormu wania funkcji SUMY.CZĘŚCIOWE w programie Microsoft Łuc 


Opis 


adam1i3zajacEgmai1.com 


ile jest wypełnionych komórek w zakre- 
sie z drugiego argumentu funkcji, lub ILE. 
LICZB ©) - będziemy liczyć, ile wartości 
liczbowych jest w zakresie z drugiego ar- 
gumentu. Musimy tylko wybrać, do której 
kolumny będziemy się odwoływać w drugim 
argumencie. 


R: W takim razie, jeśli wybiorę funkcję ILE.NIE- 
PUSTYCH QG), to będę się mógł odwoływać do 


Sprzedawca Produkt gg Sprzedaż gj 


3| 2015-02-04 |Zofia kwarc ____|Tęcza __ | 995,20zł] 
=S$UMY.CZĘŚCIOWE(3;$B$2:B502)] _ |Tęcza __ | 983,38zł 


Burza 997,46 zł 
Słońce 


456,32 zł 
3.7-7 Wynik działania filtru 5 największych wartości sprzedaży 
zfunkcją SUMY.CZĘŚCIOWE liczącą liczbę porządkową 


dowolnej kolumny, ważne będzie tylko to, żeby 
ta kolumna miała wypełnione wszystkie komórki. 


A: Zacznijmy w takim razie pisać naszą formułę 
od komórki A2 (pamiętaj, by wyłączyć filtry). Wy- 
bór funkcji, jakiej użyjemy, mamy już za sobą, 
ale musimy sobie jeszcze poradzić z jedną trud- 
nością - musimy stworzyć dynamiczny zakres, 
który będzie się powiększał wraz z kopiowaniem 
formuły w dół. Załóżmy, że będziemy się odwo- 
ływać do kolumny Data (kolumny B). Skoro pi- 
szemy formułę w komórce A2, to potrzebujemy 
stworzyć zakres, który będzie się odwoływał od 
komórki A2 do komórki A2, ale potrzebujemy 


Sprzedawca 


=SUMY.CZĘŚCIOWE(3;$852:82) | 
3.7-6 Wpisana funkcja SUMY.CZĘŚCIOWE 


pierwszą część tego zakresu zablokować bez- 
względnie ($B$2:B2 - rys. 3.7-6). 


=SUMY.CZĘŚCIOWE(3;$B$2:B2) 


R: Zatem, jak przeciągnę formułę w dół od ko- 
mórki A2 do komórki A5, to odwołanie zmieni 
się z odwołania $B$2:B2 na $B$2:B5. Zmieni się 
druga część odwołania, ponieważ jest względna 
i przesuwa się wraz z formułą, a pierwsza część 
odwołania się nie zmieni, bo jest bezwzględ- 
na, czyli nigdy się nie przesuwa. Jak połączę to 
z funkcją SUMY.CZĘŚCIOWE, to będę miał ros- 
nący ciąg liczb - liczbę porządkową, a z tego, co 
było napisane w pomocy, wiem, że jak dodam fil- 
try, to ukryte wiersze nie będą brane pod uwagę 
przy obliczeniach. Dlatego liczba porządkowa 
będzie działać nawet po nałożeniu filtru. 


A: Dokładnie tak. Pozostaje tylko skopiować for- 
mułę w dół (na przykład kliknąć dwukrotnie na 


prawy dolny róg komórki) i przetestować, czy 
działa. 


R: Skopiowałem formułę i nałożyłem filtr 5 naj- 
większych wartości sprzedaży - formuła działa, 
ale filtr nie, bo zamiast 5 wierszy wyświetla 6. 
W dodatku ostatni wiersz nie jest zaznaczony na 
niebiesko, czyli wygląda na to, że w ogóle nie jest 
brany pod uwagę przy filtrowaniu. 


A: Tak - ostatni wiersz nie jest brany pod uwagę 
przy filtrach, bo stosując funkcję SUMY.CZĘŚCIO- 
WE, natrafiasz na taką funkcjonalność, że Excel trak- 
tuje ostatni wiersz danych jako wiersz sum, a w ta- 


kiej sytuacji nie 
będzie on brany do 
zakresu filtrowania. 
Możesz to naprawić, 
na przykład dodając 


zero do formuły: 

; | 413,49zł 
=SUMY.CZĘŚCIO- ||—gg746zi| 499,41 zl 
WE(3;$B$2:B2)+0 |—qzezo l ąz 

||_456,32zł|_ 315,94zł 
aan |-SUMY.CZĘŚCIOWE(8;E2:E550) 


3.7-8 Wstawiona suma 
po przefiltrowanej kolumnie 


z sumą na końcu da- 
nych. Wystarczy, że 
wybierzesz komór- 
kę E551 i naciśniesz 
skrót klawiaturowy (zt) EJ. W ten sposób wsta- 
wisz automatycznie funkcję SUMY.CZĘŚCIOWE 
z opcją sumowania (wartość 9 w pierwszym ar- 
gumencie) po całej kolumnie Sprzedaż - zakres 
komórek E2:E550 (rys. 3.7-8). 


Sprzedaż 


R: A czy skrót nie wstawiał zwykłej funk- 
cji SUMA? 


A: Przeważnie tak, ale tutaj mamy nałożony filtr 


i domyślnie wstawia się funkcja SUMY.CZĘŚCIO - 
WE z opcją sumowania. 
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E551 


1 
225 
232 
468 
502 


fi =SUMY.CZĘŚCIOWE(9;E2:£550) 
c D 

Ląg Data g Sprzedawca 

2| 2015-01-05|Zofia Kwarc Chmura 

3| 2015-02-08|Zofiakware ___ [Tęcza 


4| 2015-02-20|Marian Kowal 
5| 2014-12-30|Olga Brzoza 


m Produkt gą Sprzedażkj 


991,60 zł 
987,07 zł 


6| 2014-10-20|Zofia Kwarc 


3.7-9 Suma kolumny Sprzedaż przy nałożonym filtrze 
z wykorzystaniem funkcji SUMY.CZĘŚCIOWE 


R: Pewnie dlatego, że funkcja SUMA zwraca- 
łaby wynik z całej kolumny, a funkcja SUMY. 
CZĘŚCIOWE będzie zwracać sumę tylko z wi- 
docznych wierszy (tys. 3.7-9). 


A: Pamiętaj tylko, żeby zastosować ponownie 
filtry, tak by ostatni wiersz danych przestał być 
widoczny i również był filtrowany. 


R: Tak, pamiętam tę opcję z karty Dane. 


A: Przejdźmy teraz do arkusza 2Filtry - omó- 
wimy kolejne zagadnienie. 


3.8 Kilka filtrów na jednym arkuszu 


KŚO Rozdział 03 — Filtrowanie.xlsx; Arkusz: 2Filtry 


A: Na tym arkuszu są przygotowane dwa pro- 
ste zestawy danych. Na jednym nawet jest już 
nałożony filtr (rys. 3.8-1). Twoim zadaniem jest 
nałożenie filtru na drugi zestaw danych. 


54 


A B c D E 


LGLEMEW - ELU - PJGIUY - MLODZICJ -| Rico g 


Styczeń 
|_8.007,75 zl 1 779,50 zł|2 69,25 zł|_5 338,50 al 


15 750,00 zł| 3 500,00 zł| 5 250,00 zł| 10 500,00 zł 


Luty 
Marzec 


Kwiecień 


Ratajlat Skipper Szeregowy Kowalski Rico 


Maj 5 094,90 zł| 1 132,20 zł| 1 698,30 zł| 3 396,60 zł 
SSLIEN|_6 758,55 zł| 1 501,90 zł| 2 252,85 zł| 4 505,70 zł 


Lipiec 8 932,05 zł| 1 984,90 zł| 2 977,35 zł| 5 954,70 zł 
5 342,40 zł| 1 187,20 zł| 1 780,80 zł 


Sierpień 3 561,60 zł 
3.8-1 Zestaw danych z dwoma tabelami 


R: Nie wychodzi mi to. Ciągle wyłącza mi się 
filtr na pierwszym zestawie danych albo udaje mi 
się nałożyć filtr na pierwszą tabelę lub na drugą. 


ZAPAMIĘTAJ 


Filtr z karty Dane możemy nałożyć 
tylko raz w arkuszu, żeby Excel był 


pewien, jakiego obszaru filtr doty- 
czy i co później ewentualnie będzie- 
my chcieli zmieniać. Dlatego gdy 
próbujemy dodać nowy filtr, to tak 
naprawdę usuwamy wcześniejszy. 
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A: Podstępnie o to mi chodziło. Zerknij do ramki 
Zapamietaj. 


R: OK, ale na pewno przydałaby się taka funkcjo- 
nalność, żeby w jednym arkuszu dało się stwo- 
rzyć odrębne tabele, które można filtrować. 


A: Rzadko się zdarza, żeby było to potrzebne, 
ale masz rację, da się to zrobić. Wystarczy stwo- 
rzyć tabelę w rozumieniu Excela. My nazywamy 
przygotowane tu zestawy danych tabelami, po- 
nieważ mają nagłówki i odpowiednią strukturę. 
Dla Excela nie jest to jednak takie proste. Musisz 
mu powiedzieć, że wskazany zestaw danych ma 
traktować jako tabelę. 


R: To chyba pamiętam. Była odpowiednia opcja 
na karcie Wstawianie (rys. 3.8-2). 


NARZĘDZIA GŁÓWNE WSTAWIANIE UK 
ma uma] e] e] [O - 
Hi [i 
17 u=7 © 48 p 
Tabela  Polecanetabele Tabela Obrazy Obrazy 
przestawna  przestawne online £©+ ” 


Tabele 


3.8-2 Opcja Wstaw tabelę 


Ilustracje 


A: Masz rację. Wystarczy, że zaznaczysz pojedyn- 
czą komórkę w zakresie, który chcesz zamienić 
na tabelę w rozumieniu Excela, i klikniesz na tę 
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Gdzie znajdują się dane do tabeli? 
=$AS7:$ES11| 


(%] Moja tabela ma nagłówki 


3.8-3 Okno tworzenia tabeli 


opcję. Pokaże ci się okno tworzenia tabeli (rys. 
3.8-3). Będzie w nim informacja, jaki zakres chcesz 
zamieniać na tabelę (£$A$7:$E$11) oraz pole wy- 
boru Moja tabela ma nagłówki. Ponieważ mamy 
dobrze przygotowany zestaw danych, nic nie mu- 
simy zmieniać. Wystarczy, że klikniesz na OK. 


A B c D E 


Ratajlatgg Skipper jj Szeregowyg Kowalskjg Rico g 


Styczeń 7 396,65 zł| 1 643,70 zł| 2 465,55 zł| 4 931,10 zł 
Luty 8 007,75 zł| 1 779,50 zł| 2 66: zł|_ 5 338,50 zł 
9412,65 zł| 2 091,70zł|3 137,55 zł| 6 275,10 zł 


SU] 15 750,00 zł| 3 500,00 zł| 5 250,00 zł| 10 500,00 zł 


Marzec 


RatajLatgj Skipper gg Szeregowęg Kowalskig Rico gg 


Maj 5 094,90 zł|_1 132,20 zł| 1 698,30 zł|_3 396,60 zł 
GBMEH. 6 758,55 zł|_1 501,90 zł| 2 252,85 zł|_4 505,70 zł 


O% LOU BE WN ik 


M 
[= 


Lipiec 


- 
jeg 


Sierpień 


8-4 Dwa zestawy danych z nałożonym 
Dolny to tabela 


R: Rzeczywiście, widzę teraz dwa zestawy fil- 
trów na dwóch odrębnych zakresach. Przy oka- 
zji drugi zakres zmienił się odrobinę graficznie 
(rys. 3.8-4). 


A: Po prostu zostało nałożone domyślne for- 
matowanie tabeli. Dla nas najważniejsze jest 
to, że możesz filtrować po obu tych obszarach, 
bo każdy zakres danych, który zamienisz na ta- 
belę w rozumieniu Excela, będzie miał własne 
filtry, a tym samym możesz mieć bardzo dużo 
odrębnych obszarów, które da się filtrować na 
arkuszu. 


A: Przetestowałem, że menu filtrów na tabelach 
wygląda tak samo, jak na zwykłych danych i na 
filtry w tabeli działają opcje filtrowania z karty 
Dane. Jeśli zechcę, mogę nawet wyłączyć fil- 
try na tabeli przyciskiem Filtruj albo skrótem 
klawiaturowym. 


A: Świetnie, że sam sprawdzasz funkcjonalności. 
Dzięki temu szybciej się ich nauczysz i lepiej je 
zapamiętasz. O tabelach Excela porozmawiamy 
w dalszej części książki. 

Na jutro przygotowałem temat filtrów zaawanso- 
wanych, a dla ciebie zostały ćwiczenia do samo- 
dzielnego rozwiązania. 
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Filtry 
zaawansowane 


4.1 Podstawowe informacje 
o filtrach zaawansowanych 


KŚG Rozdział 04 — Filtry zaawansowane.xlsx; Arkusz: Podstawy 


A: Dzisiaj pomówimy o filtrach zaawansowanych. 
To jedna mała ikona na karcie Dane (rys. 4.1-1), 


A: Nie. Najpierw musimy przygotować kryteria fil- 
tru zaawansowanego, bo wpisujesz je w komórki 


ale dająca dużo więcej możliwości, jeśli chodzi 
o filtrowanie danych, niż podstawowe filtry. 


R: Akurat filtrów zaawansowanych nie znam, więc 
będziesz musiał wytłumaczyć mi je od początku. 


A: W porządku. Najważniejsze, żebyś zrozumiał 
zasadę działania, a później sam się przekonasz, jak 
potężne są filtry zaawansowane i ile dają możli- 


Excela, a nie po prostu wybierasz z opcji okien. 
Możesz zobaczyć, że w arkuszu Podstawy mamy 
dobrze przygotowany zbiór danych oraz kilka do- 
datkowych informacji nad nim (rys. 4.1-2). 

'Te dodatkowe informacje w wierszach 2 i 3 to 
właśnie informacje potrzebne filtrom zaawan- 
sowanym. Musisz mieć przygotowane nagłówki 
kolumn, na które będziesz nakładał filtr, a pod 
nimi kryteria nakładanych filtrów. W przypad- 


wości filtrowania danych. 


A B e D L F 


: . z, e ż 1 kryteri 
R: W takim razie powiedz mi, jak dzia- ryterium 


h 5 2 Data Sprzedawca Województwo Produkt Ilość Sprzedaż 
łają, od czego mam zacząć? Od naciś- 


UL kświętokrzyskie | [TD 
nięcia opcji filtry Zaawansowane 
(rys. 4.1-1)? Data 


Sprzedawca Województwo Produkt Ilość Sprzedaż 
Wielkopolskie |Gąbki 13 6,50 zł 


Wodorosty 1 2,40 zł 


FORMUŁY DANE 


uf PY 


z| Sortuj Filtruj 


RECENZJA WIDOK 


, 2 
2015-06-22 Łódzkie Gąbki 29| 14,50zł 
9 [2015-04-09 Mazowieckie  |Gąbki 33 16,50 zł 


2015.01 03 lubelskie ___|piasek | «| __a10zl 


LĄ Zaawansowane 


Sortowanie i filtrowanie 


4.1-2 Komórki przygotowane do filtrów zaawansowanych ( 
i dane, które będziemy filtrować ( — ) 


4.1-1 Filtry zaawansowane 
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ku pól tekstowych wystarczy odpowiedni tekst, 
a liczbowych - liczba z operatorem porównania. 
W większości sytuacji lubię pisać wszystkie na- 
główki kolumn, jakie występują w danych źró- 
dłowych. Nie jest to konieczne, ale ułatwia mo- 
dyfikowanie kryteriów. W naszym przykładzie 
wystarczyłby nagłówek Województwo i wyraz 
pod nim. W arkuszu, na którym pracujemy, jest 
po prostu nazwa województwa - świętokrzyskie. 


R: Domyślam się, że chodzi o wyciągnięcie 
wszystkich wierszy, gdzie województwem jest 
województwo świętokrzyskie. 


Le Ezggj| A: Tak, dokładnie 
o to chodzi. Skoro 
wiemy, jaki mamy 
cel, to możemy 
uruchomić filtr za- 
awansowany. Pa- 
miętaj, musimy 
mieć zaznaczoną 
pojedynczą ko- 
mórkę w danych 
źródłowych albo 
cały zakres danych 
źródłowych. Otwo- 
rzy się wtedy okno Filtr zaawansowany (rys. 
4.1-3). Powinien już w nim być wpisany zakres 
danych źródłowych w polu Zakres listy. Teraz 
wystarczy, że podasz Zakres kryteriów. Tak jak 
wspominałem, możesz zaznaczyć tylko nagłówek 
Województwa oraz komórkę z wpisaną nazwą 
województwa - świętokrzyskie - znajdującą się 
pod nim, czyli zakres $C$2:$C$3. 


Fr 
Filtr zaawansowany 


Akcja 


© Fillruj listę na miejscu 


7) Kopiuj w inne miejsce 
Zakres listy: 
Zakres kryteriów: 


SAS5:$F$S499 


Kopiuj do: 


[7] Tylko unikatowe rekordy 
(Anuluj 


4.1-3 Okno filtrów 
zaawansowanych 


numery wierszy i rekordy, które nie spełniają kry- 
terium filtru, są niewidoczne. W lewym dolnym 
rogu widzisz informację w pasku, ile znaleziono 
rekordów spełniających kryteria filtru, a w karcie 
Dane jest aktywna opcja Wyczyść. 


ZNALEZIONO 103 REKORDÓW Z 494 


R: Ale opcja Zastosuj ponownie jest nieaktywna. 


A: Ponieważ filtry zaawansowane nakłada się 
ponownie w trochę inny sposób. Jeśli teraz 
zmienisz województwo ze świętokrzyskiego na 
przykład na mazowieckie i naciśniesz ponownie 
opcję filtru zaawansowanego, to okno filtru bę- 
dzie już wypełnione ostatnimi zakresami. Excel 
je zapamiętuje. 


WSKAZÓWKA 


Przy ponownym uruchomieniu 
filtru zaawansowanego nie ma 
znaczenia, jaki zakres jest zazna- 
czony, czy pojedyncza komórka, 
czy więcej komórek, czy jesteśmy 
w zakresie danych źródłowych, czy 
nie. Excel wpisze zakresy z ostatnio 
wykorzystanego filtru zaawansowa- 
nego na danym arkuszu. 


R: Zatem wystarczy, że kliknę teraz na OK i już 
nałoży się nowy filtr w miejsce starego - zamiast 
rekordów z województwem świętokrzyskim będę 
widział rekordy z województwem mazowieckim 
(rys. 4.1-5). 


Na razie nie będziemy zmieniać innych 
opcji i jako Akcja wybierzemy opcję 
domyślną - Filtruj listę na miejscu. Wy- 
starczy, że zatwierdzisz operację przycis- 
kiem OK i dane zostaną przefiltrowane 
(rys. 4.1-4). 

Wygląda to dokładnie tak samo, jak przy 
zwykłych filtrach - znów są niebieskie 


Data Sprzedawca Województwo 


13 2015-06-08 |Alladyn 
22 2015-03-22 |lago $ 


9 (2015-04-09 
11 | 2015-01-08|Jasmina 


20 2015-02-23 


Produkt Ilość 


Muszelki 3 12 48,00 zł 
Żółwik 9| 45,00zł 


[2015-05-26|lago ___ |Świętokrzyskie |żółwik | 18] 240,02 


Sprzedaż 


Sprzedawca Województwo Produkt Ilość 


mazowieckie 


A: Tak, dlatego lubię wstawiać wszyst- 
kie nagłówki z danych źródłowych 
i dodawać ich zakres łącznie z pustymi 
komórkami pod nimi. 


Sprzedaż 


Dżin Mazowieckie  |Gąbki 33 16,50 zł 

i Mazowieckie  |Muszelki 3 32| 128,00zł 
15 |2015 03 O8|Dźin ____|Mazowieckie |Gąbki _ | 15] _ 7,504] 
u |wsrowece [est |a| uzo 


4.1-5 Dane przefiltrowane po zmienionym filtrze - Województwo 


2» 2015-01-09 
28 2015-03-17 
31 2015-02-22|Dźin ____ [Świętokrzyskie |Piasek _ | 24] _2402ł 


4.1-4 Dane przefiltrowane po województwie świętokrzyskim 


Świętokrzyskie |Błazenek 0 
Świętokrzyskie |Gąbki 11 


Wtedy, żeby zmienić filtr, wystarczy, 
że wpiszesz inne wartości w komór- 
ki pod nagłówkami i możesz nałożyć 
nowy filtr zaawansowany z nowymi 
kryteriami. 


125,00 zł 
5,50 zł 
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filtry zaawansowane 


WSKAZÓWKA 


Gdy komórka pod nagłówkiem 
kolumny jest pusta, filtr zaawan- 


sowany przyjmuje, że dopuszczal- 
ne są wszystkie wartości z tego 
pola. 


R: Wiem, jak zastosować ponownie filtr zaawan- 
sowany, ale jak go wyczyścić? Nie widać żadnego 
rozwijanego menu filtra, więc sądzę, że trzeba 
użyć przycisku Wyczyść z karty Dane. 


A: To najlepsze rozwiązanie. Mógłbyś jeszcze na- 
łożyć filtr z pustymi polami, ale to już za dużo 
kombinacji. 

Wyczyściliśmy teraz filtry z danych, więc może- 
my omówić drugą akcję dostępną przy filtrach za- 
awansowanych - Ko- 


[ Filtr zaawansowany 
eq 
Akcja 
D Filtruj listę na miejscu 
© Kopiuj w inne miejsce 


Zakres listy: 


Kopiuj do: 


[] Tylko unikatowe rekordy 


4.1-6 Filtr zaawansowany - 
włączona akcja Kopiuj 
winne miejsce 


[2 ów | 


SA$5:$FS499 


Zakres kryteriów: | $CS2:$CS3 


Pad<tawy!SHS5 


piuj w inne miejsce 
(rys. 4.1-6). Dopiero 
po zmianie akcji bę- 
dzie aktywne pole 
Kopiuj do:. 

Gdy zatwierdzisz tę 
opcję, to będziesz 
miał ten sam wynik 
co poprzednio, ale 
jako wyciągnięte 
dane. Zatem dane 
źródłowe nie zosta- 
ną ruszone (prze- 
filtrowane), a Excel 


w miejsce, które wskażesz, skopiuje te rekordy/ 
wiersze, które spełniają kryteria filtru zaawan- 
sowanego (rys. 4.1-7). Filtry zaawansowane 
nie dostosowują automatycznie szerokości ko- 
lumn. 


Sprzeda Wojewód R 
Data Produkt Ilość 
wca ztwo 


Sprzedaż 


[2015-01-11|Abu __|Mazowiecjżówik | ___24| 120,00zł 


4.1-7 Skopiowane przefiltrowane dane 


R: Zauważyłem, że jak sam podaję zakresy, to do- 
daje się jeszcze nazwa arkusza, a te, które Excel 
sam wstawia, nie zawierają nazwy arkusza. 
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ę Przeflitrowane dane mogą zostać tylko skopiowane do aktywnego arkusza. 


[e] 


Czyte informacie były pomocne? 
EZR 


4.1-8 Błąd przy kopiowaniu wyniku filtru 
do innego arkusza 


A: Powinieneś już wiedzieć, że jeśli nie ma na- 
zwy arkusza, to znaczy, że Excel odwołuje się do 
arkusza, który jest aktywny/w którym jest for- 
muła. W większości sytuacji nazwa arkusza jest 
zbędna. Szczególnie dlatego, że kłopotliwe jest 
umieszczanie wyników filtrów zaawansowanych 
na innych arkuszach, bo jeśli spróbujesz wynik 
filtru kopiować do innego arkusza, pojawi się ko- 
munikat błędu (rys. 4.1-8). 

Łatwo to sprawdzić - stwórz nowy arkusz i na- 
zwij go Kopiowane Dane. Możesz mu nawet 
zmienić kolor. Teraz powtórz filtr zaawansowany 
i zmień miejsce kopiowania do nowego arkusza. 
Pamiętaj, że domyślną akcją jest Filtruj listę na 
miejscu, więc musisz zmieniać akcję za każdym 
razem, gdy będziesz chciał kopiować dane. 


R: W takim razie jak mogę umieścić przefiltro- 
wane dane na innym arkuszu niż dane źródłowe? 


A: Musisz zacząć filtr od arkusza, na którym 
chcesz umieścić dane. Dla nas może to być arkusz 
Kopiowane Dane. 


KŚG Rozdział 04 — Filtry zaawansowane.xlsx; 


Arkusz: Kopiowane Dane 


Jest on całkiem pusty, więc nie ma znaczenia, 
która komórka będzie aktywna, gdy uruchomisz 
filtr zaawansowany. Po prostu żadne pola nie 
będą uzupełnione i będziesz je musiał podać 
ręcznie. 


WSKAZÓWKA 


Na szczęście przy podawaniu 
zakresu danych źródłowych 
działa skrót klawiaturowy HB, 


dzięki czemu łatwiej jest zazna- 

czyć całe dane, bo wystarczy, że 

zaznaczymy pojedynczą komórkę 

w danych, a następnie użyjemy 

skrótu, a Excel powinien zaznaczyć odpowiedni 
obszar. 
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R: Zaznaczyłem odpowiednie zakresy danych, 
kryteriów i miejsca kopiowania i wyszedł dokład- 
nie taki sam wynik, jak przy kopiowaniu w ar- 
kuszu Podstawy (rys. 4.1-7), ale pojawiło mi się 
dziwne odwołanie w polu Zakres kryteriów (rys. 
4.1-9) - Podstawy!Kryteria. Skąd taki zapis? Co 
on oznacza? 


[x] A: Jest on związa- 
ny ze sposobem, 

Akcja w jaki Excel zapa- 
D Eillruj listę na miejscu miętuje informacje 


© Kopiuj w inne miejsce 
„|| ofiltrach zaawan- 
PodstawylSAS5:$FS" 


| 
Filtr zaawansowany 


Zakres listy: 


—— sowanych, bo za- 
Zakres kryteriów: Podstawy!Kryteria y j 


aneDane!SAS1 


pamiętuje je jako 
nazwy zakresów. 
O nazwach będzie- 
my jeszcze mówić 
dokładniej (rozdz. 
12), a tobie przyda 
się teraz skrót kla- 
wiaturowy 
- otwiera on okno 
Menedżera nazw (rys. 4.1-10), gdzie możesz zoba- 
czyć wszystkie nazwy, jakie są nadane w danym 
pliku. 


Kopiuj do: 


[| Tylko unikatowe rekordy 


4.1-9 Dane filtru 
zaawansowanego kopiowany 
do innego arkusza 


Anuluj 


R: Rozumiem, dlaczego jest jedna nazwa Kryte- 
ria, ale nie rozumiem tego określenia - Arkusz, 
w którym obowiązuje nazwa (rys. 4.1-10). Prze- 
cież kryteria filtru były na innym arkuszu, więc 
brakuje mi w tym logiki. 


ZAPAMIĘTAJ 


Filtr zaawansowany zapamię- 
tuje tylko zakresy z aktywnego 
arkusza, czyli jeśli na przykład 
będziemy mieli kryteria w in- 
nym arkuszu, to nie zostaną 


one zapamiętane. Jako nazwy 

zapisywane są tylko zakresy 

kryteriów (Kryteria) oraz miej- 

sce kopiowania (Wybieranie). 

Miejsce kopiowania rozszerza 

się do wszystkich skopiowanych nagłówków. 
Zakres danych źródłowych jest zapamiętywany 
w innym miejscu. 


A: Nazwy muszą się ograniczać zasięgiem do jed- 
nego arkusza, ponieważ się powtarzają. Do danej 
nazwy możesz się odwoływać bezpośrednio na 
danym arkuszu, na którym obowiązuje - czyli 
możesz napisać po prostu Kryteria, ale z innego 
arkusza nie będziesz miał do niej dostępu, chyba 
że dodasz jeszcze nazwę arkusza, w którym ona 
obowiązuje - Podstawy!Kryteria. 


R: Aha, to dlatego pojawiło się takie odwołanie 
w polach filtra (rys. 4.1-9). 

Pracowaliśmy z kryterium na jednej kolumnie, 
ale rozumiem, że żeby dodać więcej kryteriów do 
innych kolumn, wystarczy, je wpisać pod nimi. 


A: Chyba już o tym wspominałem, ale tak. Na ar- 
kuszu I mamy przykład, gdzie są wpisane kryteria 
dla różnych kolumn. 


© wybieranie 
© wybieranie 


Powiększony zakres 
Kopiuj do 


( Data”V Sprzedawca” Województwo”V Produkty Ilość VSprzedaż”) 


Arkusz, w którym 
obowiązuje nazwa 


+ | 


Odwołuje się do: 
a | =Podstawy!$CS2:$CS3 


4.1-10 Okno Menedżera nazw 
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4.2 Kryterium I/ORAZ 
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KŚG Rozdział 04 — Filtry zaawansowane.xlsx; Arkusz: I 


A: Na tym arkuszu omówimy zasadę łączenia kry- 
terium I/ORAZ, czyli takiej sytuacji, że wszystkie 
kryteria muszą być spełnione, żeby dany wiersz/ 
rekord został wyciągnięty z danych. Dane od teraz 
będziemy kopiować obok, żeby lepiej zobaczyć 
działanie filtru. 

Jeśli chcesz, żeby kryteria były łączone na zasa- 
dzi I/ORAZ, to wystarczy, że umieścisz je w tym 
samym wierszu pod odpowiednimi nazwami ko- 
luman (rys. 4.2-1). 


(rys. 4.2-3) i Excel uwzględni je wszystkie przy 
filtrowaniu danych (rys 4.2-4). 


A: Tak, jak zrozumiesz dokładne zasady filtrów 
zaawansowanych, to bardzo prosto się je two- 
rzy. Dane źródłowe zawsze masz gotowe, więc 
wystarczy przygotować odpowiednio kryteria 
i zdecydować, czy chcesz kopiować wynik filtru, 
czy nałożyć na dane oryginalne. 


I / ORAZ ==> Kryterium w tym samym wierszu 
Produkt 


Sprzedawca Województwo 


-2015-03-31| ______|Świętokrzyskie [Gąbki | || | ||| 


R: Większość rzeczy, 
jak już je zrozumiem, 
jest łatwa. Powiedz mi 
w takim razie, jak zro- 
bić kryterium między? 


Ilość Sprzedaż 


4.2-1 Filtry kryteriów łączone na zasadzie |/ORAZ 
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Kryteria tekstowe są wpisane jako odpowiednio 
nazwa województwa i nazwa produktu. W kryte- 
rium daty użyty jest jeszcze operator porównania 
mniejsze niż lub równe (<=), żeby sprecyzować, 
że chodzi nam o daty z pierwszego kwartału 
2015 roku (w danych źródłowych mamy tylko 
daty z pierwszej połowy 2015 roku). 


R: Zatem w kryteriach filtrów zaawansowanych 
mogę korzystać z wszystkich operatorów porów- 
nania. Nie pamiętam tylko operatora oznaczają- 
cego różne (rys. 4.2-2). 


A: Jest nietypowy, bo składa się z połączonych 
znaków mniejsze niż i większe niż (<>). 


R: Teraz wystarczy, że uruchomię filtr zaawanso- 
wany i podam mu odpowiedni zakres kryteriów 


Jest do tego specjalny 
operator? 


A: Przejdźmy na następny arkusz 2Kryteria - 
tam już są przygotowane kryteria do takiej 
operacji. 


[4 pa 

Filtr zaawansowany py< 
Akcja 
© Eiltruj listę na miejscu 
©) Kopiuj w inne miejsce 


Zakres listy,  |SASS:SFSt0 
Zakres kryteriów: |HSAS2:SFS3 


I'SH$5| 


Kd 


Kopiuj do: 


Tylko unikatowe rekordy 


4.2-3 Wypełnione pola 


dla filtru zaawansowanego 
kryterium I/ORAZ 


Operatory porównania 


2015-03-17 |Dżin 


Sprzeda Wojewód 
ztwo 


Świętokrz) Gąbki 


Produkt Ilość Sprzedaż 


mniejsze niż lub równe |< 
większe niż lub równe 
CONEEEEM EJ 


4.2-2 Operatory porównania 
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2015-01-22 |Abis Mal 


2015-03-07 | Alladyn 


2015-02-25 


4.2-4 Wynik działania filtru z kryteriów z rysunku 4.2-1 


Świętokrz) Gąbki 
Świętokrz| Gąbki 
ŚwiętokrzjGąbki _ | _14|__7,00zł| 
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4.3 Więcej niż jedno kryterium na tej samej 


kolumnie 


KŚO Rozdział 04 — Filtry zaawansowane.xlsx; Arkusz: 2Kryteria 


A: Jeśli chcesz nałożyć takie 
kryterium, jak między, to tak 
naprawdę chcesz nałożyć dwa | > PES 
kryteria na pojedynczą kolum- 
nę. To okazuje się bardzo proste, 
bo wystarczy uwzględnić daną 
kolumnę dwukrotnie w zakresie kryteriów i od- 
powiednio pod jedną komórką wpisać jeden 
warunek (większe niż), a pod drugą - drugi 
warunek (mniejsze niż). Możesz to zobaczyć na 
arkuszu (rys. 4.3-1). 


R: Zastanawia mnie, czy ma znaczenie kolejność 
koluma, bo w twoich przykładach kolumny są 
ułożone w takiej samej kolejności, jak w danych 
źródłowych. 


A: Nie ma to znaczenia, to kwestia wygody, bo 
wystarczy skopiować nagłówki z danych ory- 
ginalnych i masz przygotowaną górną część 
kryteriów. Zostawiam nawet te nagłówki, na 
które nie będę nakładał kryteriów tym razem, 
bo może przy następnym filtrowaniu będę ich 
potrzebował. 


R: Teraz zostaje tylko wstawić odpowiednie za- 
kresy w pola filtru zaawansowanego - i stworzy- 
łem kryterium między (rys. 4.3-2). Rozumiem, że 
zamiast operatorów < i > mogę użyć <= i >=, 


Sprzedawca Województwo 


> Kryterium w tym samym wierszu nawet jeśli 2 kryteria dla 1 kolumny 
Sprzedaż Sprzedaż 


Produkt Ilość 
Lubelskie 


4.3-1 Dwa kryteria na tej samej kolumnie - kryterium między 


żeby mieć domknięty zakres wartości, które 
manie interesują. 


A: Tak, możesz korzystać z dowolnych ope- 
ratorów porównania w kryteriach filtru za- 
awansowanego. 


R: Jak na razie mówimy o kryteriach, które łą- 
czymy na zasadzie I/ORAZ, a co by było, gdybym 
chciał łączyć kryteria na zasadzie LUB? 


A: Oczywiście, że to się da zrobić. Przechodzimy 
na następny arkusz LUB. 


Sprzeda Wojewód 
wca ztwo 
2015-01-12|Abis Mal |Lubelskie |Gąbki 
2015-04-27 |Abu Lubelskie | Muszelki 2 
2015 01 14|Abu Lubelskie |Muszelki 
2015 04 30|Alladyn  |Lubelskie |Muszelki 4 
2015 02 20/Dżin Lubelskie |Muszelki 


Produkt Ilość 


4.3-2 Wynik filtru zaawansowanego z dwoma kryteriami 


na jednej kolumnie 


4.4 Łączenie kryteriów na zasadzie LUB 


KŚO Rozdział 04 — Filtry zaawansowane.xlsx; Arkusz: LUB 


A: Połączenie kryteriów na za- 
sadzie LUB jest bardzo proste 
- wystarczy te alternatywne 
warunki wstawić do nowego 
wiersza. Na arkuszu LUB masz 
prosty przykład (rys. 4.4-1). 


Data 


Sprzedawca Województwo 


LUB ==> Kryterium w osobnych wierszach 


Produkt Ilość Sprzedaż 


| |lubelskie _ |Gąbi |do | | 
|  —_—_|tubelskie _ |plasek |  — |>4 | 


4.4-1 Kryteria łączone na zasadzie LUB 
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Sprzedaż 


22,50 zł 
36,00 zł 
26,00 zł 
42,00 zł 
28,00 zł 


61 


62 


| filtry zaawansowane 


adam13zajac(gmail.com 


żż; . 3 Data 
R: Jeśli dobrze cię zrozumiałem, to 


jeśli stworzę filtr według tych kry | 2015-0103|Jago Lubelskie |Piasek | 41] 4,10zl 
teriów, Excel wyciągnie wiersze || 2015.02 |Ab Mal |Lbelske [Gąski | o] _4502l 
dotyczące sprzedaży gąbek w wo-"[2015-03-17|Diin___ |ubelskie [Gąski | —_2| 10021 
jewództwie lubelskim - sprzedano "| 2015,06-20|iego —_ |Lubelskie |Piasek | 22] 43011 
[2015-02-04]Dżin _ |Lubelskie |Piasek | 48] 4,8031 


mniej niż 10 sztuk, oraz wiersze 
dotyczące sprzedaży piasku w wo- 


ky Wojewó 
ca dztwo 


Produkt Ilość _ Sprzedaż 


jewództwie lubelskim - wartość 4.4-2 Wyciągnięte dane na podstawie kryteriów z rysunku 4.4-1 


sprzedaży przekroczyła 4 złote (rys. 
4.4-2). 


A: Każdy nowy wiersz to nowy zbiór kryte- 
riów. W wierszach kryteria łączą się na zasadzie 
I/ORAZ, a pomiędzy wierszami na zasadzie LUB. 
Pamiętaj, by zaznaczać odpowiednio większy 
obszar kryteriów, gdy masz więcej zestawów 
kryteriów. 


R: To jakie jeszcze możliwości mają filtry zaawan- 
sowane? Widzę, że masz przygotowanych więcej 
arkuszy, a nie mam już więcej pomysłów. 


A: Musimy się jeszcze przyjrzeć dokładnie kry- 
teriom tekstu, bo one nie działają dokładnie tak, 
jak mógłbyś się spodziewać. Specjalnie po to 
przygotowałem arkusz Tekst. 


4.5 Dokładny tekst przy filtrach 


zaawansowanych 


KŚG Rozdział 04 — Filtry zaawansowane.xlsx; Arkusz: Tekst 


A: Widzisz tutaj przy- 
gotowane proste kryte- 
rium tekstu (rys. 4.5-1). 
Wygląda tak, jakby in- 
teresował cię produkt 
Muszelki, ale dane spe- 
cjalnie zawierają też 
produkty Muszelki 2 i Muszelki 3. Zobacz, jaki 
wynik da takie kryterium. 


R: Filtr zwrócił mi wszystkie produkty, które za- 
czynały się od wyrazu Muszelki (rys. 4.5-2), czyli 
rozumiem, że jak piszę kryterium tekstu, to nie 
jest ono uwzględniane na zasadzie równa się, 
tylko zaczyna się od. W takim razie jak uzyskać 
tylko produkt Muszelki, a odrzucić Muszelki 2 
i Muszelki 3? 


A: Wystarczy wpisać odrobinę inną wartość do 
komórki. Musisz zacząć od pojedynczego znaku 
cudzysłowu (apostrofu), a później jeszcze doło- 
żyć znak równa się - '=Muszelki. To wystarczy. 
Filtr teraz będzie szukał dokładnie takiej nazwy, 
jaka jest po znaku równa się. 
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Proste kryterium dla tekstu 
Data Sprzedawca Województwo Produkt Ilość Sprzedaż 


4.5-1 Proste kryterium tekstu 


R: Pokazałeś mi, jak robić kryterium dla filtru 
tekstowego typu równa się i zaczyna się od, ale 
w filtrach tekstu były też takie możliwości, jak na 
przykład zawiera. Jak uzyskać taki wynik? 


A: Przydadzą się nam symbole wieloznaczne. 
Przejdźmy na arkusz Symbole Wieloznaczne. 


Sprzeda Wojewód 
Data p zżęż Produkt Ilość Sprzedaż 
wca ztwo 


2015-01-08 Jasmina_|Mazowiec|Muszeki3 | __32| 1280 
os 04m ię asa |] 40003 
zost» adm hate" |uustki_ || 6ooz] 


[2015-01-11 [Din |Wielkopoi|Muszekki? |__10|_28,s0 | 
2015-4z5f0tn _wetopojtunei |_| 1600: 
4.5-2 Wyciągnięte dane na podstawie 
kryteriów z rysunku 4.5-1 


adam1l3zajacigmail.com 


4.6 Symbole wieloznaczne w filtrach 


zaawansowanych 


KŚG Rozdział 04 — Filtry zaawansowane.xlsx; Arkusz: Symbole Wieloznaczne 


A: Są dwa symbole wieloznaczne w Excelu: 


Symbole wieloznaczne w filtrach zaawansowanych 
* - zastępuje dowolny ciąg znaków również pusty 


?- zastępuje dowolny pojedynczy znak 
I 


Jeśli wpisujesz sam tekst, to tak, jakby na końcu 
znajdował się symbol gwiazdki, dlatego wycho- 
dzi z tego filtr tekstu - zaczyna się od. 
Przygotowałem tu prosty zestaw danych z róż- 
nymi produktami, które zawierają wspólne frag- 
menty tekstu, a obok są przygotowane kryteria, 
żebyś mógł przetestować działanie filtrów w róż- 
nych sytuacjach i przy wykorzystaniu różnych 
symboli wieloznacznych. 


Kryteria 
Produkt 
Czerwony żółwik 
Zielony żółwik 
Niebieski żółwik turystyczny 
Żótwik błotny 
Piasek 1-3 mm 
Piasek 4-6 mm 
Piasek /-10 mm 
Piasek 11-15 mm 
Piasek 16-20 mm 


Czerwony 


R: Dzięki temu, co już robiliśmy, wiem, że kry- 
terium Czerwony zwróci mi cztery produkty: 
Czerwony żółwik, Czerwony kamyk truskawka, 
Czerwony kamyk, Czerwony kamyk serce, ale nie 
zwróci mi produktu Piasek Czerwony. 

W kryterium =Czerwony kamyk nie widzę po- 
jedynczego cudzysłowu, więc nie wiem, jak to 
zostanie zinterpretowane. 


A: Wejdź w tryb edycji komórki 
(le)). Zobaczysz (rys. 4.6-2), że 
jest tam ten pojedynczy cudzy- 
słów na początku. Po prostu 
nie jest wyświetlany w arkuszu. 


Produkt 


"=Czerwony kamyki 


4.6-2 Edytowane 
kryterium 


Tak naprawdę symbol pojedynczego cudzysłowu 
na początku każe Excelowi traktować każdą wpi- 
saną wartość jako tekst. 


R: W takim razie tylko jeden produkt spełnia ten 
konkretnie warunek - Czerwony kamyk. 
Kryterium *żółwik wyciągnie wszystkie produkty, 
które zawierają wyraz żółwik, bo sam powiedzia- 
łeś, że filtr zaawansowany traktuje tekst, jakby na 
końcu był symbol wieloznaczny *, a ten symbol za- 
stępuje dowolnie długi ciąg tekstowy, nawet pusty. 
Kolejne kryterium Piasek ?-? mm to, jeśli dobrze 
rozumiem, symbole wieloznaczne, w miejscu 
znaku zapytania może być dowolny znak, ale 
tylko jeden, czyli produkt Piasek 1-3 mm oraz 
Piasek 4-6 mm, ale produkt Piasek 7-10 mm nie 
będzie brany pod uwagę, bo 10 to dwa znaki. 

Z ostatnim kryterium Piasek ?-* będziesz mi mu- 
siał pomóc, bo nie jestem pewien, po co w ogóle 
na końcu jest znak gwiazdki. 


A: Żeby pokazać, że tak też można pisać i Excel 
dobrze zinterpretuje kryterium z gwiazdką na 
końcu i bez niej. 


R: Zatem tym razem produkt Piasek 7-10 mm zo- 
stanie wyciągnięty w przeciwieństwie do wcześ- 
niejszego filtru Piasek ?-? mm, bo po myślniku 
może być dowolny tekst. 

A co w sytuacji, gdy rzeczywiście chcę zna- 
leźć tekst, który zawiera gwiazdkę lub znak 
zapytania? 


A: Musisz go poprzedzić znakiem tyldy: =* lub 
=?. Wtedy ciąg tych dwóch znaków będzie inter- 
pretowany tak, że filtr ma szukać pojedynczego 
znaku gwiazdki lub znaku zapytania. 


R: A czy w filtrach zaawansowanych można ko- 
rzystać z formuł? 


A: Tak, można. Specjalnie przygotowałem parę 


arkuszy, żeby pokazać ci kilka ciekawych możli- 
wości. Zacznijmy od tej najprostszej. 
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nie w filtrach 


KŚG Rozdział 04 — Filtry zaawansowane.xlsx; Arkusz: Formuła Pomocnicza 


A: Najprostsza sytuacja jest wtedy, kiedy formułę 
umieszczasz jako kolejną kolumnę. Wtedy wystar- 
czy, że sprawdzisz, czy wynik formuły spełnia 
określone przez ciebie warunki. 


R: Aha, czyli gdy w tym arkuszu obliczamy war- 
tość sprzedaży (rys. 4./-1), to w sytuacji, kiedy in- 
teresują mnie wiersze ze sprzedażą 


A: Zgadza się - są proste i dają dużo możliwości, 
jeśli tylko zrozumiesz zasadę tworzenia i łączenia 
kryteriów. 


R: Powiedziałeś, że kolumna pomocnicza to naj- 
prostszy sposób na wykorzystanie formuły przy 
filtrach zaawansowanych. A jaki jest inny? 


większą od 100, to wystarczy, że na- 2 


piszę nagłówek kolumny z formułą, 
a pod spodem dokładny warunek. 


B c D E F 


Kryterium formuły 7 kolumną pamacniczą 


Sprzedaż 
>100 


WELEJ 


A: Tak, tylko tyle potrzebujesz. 


, A 2015-03-11 
R: Odnoszę wrażenie, że filtry za- 2015 06 22 
awansowane są prostsze niż suge- pizze 


ruje ich nazwa. 


4.8 Formuła w kryter 
zaawansowanych 


[2015-03-04|Jasmina 


Sprzedawca Województwo 


Produkt l 
wielkopolskie |Gąbki 


Ahis Mal wielkopolskie Wadarosty 
z|Allodyn __| kódzkie eq | ze| _osoa| uci 


4.7.1 Formuła w 1 Formuła w kolumnie danych 


ium filtrów 


| KŚO Rozdział 04 — Filtry zaawansowane.xlsx; Arkusz: Sama Formuła 


A: Kiedy piszesz formułę w kryterium filtru 
zaawansowanego, musisz sobie wyobrazić, że 
znajdujesz się w pierwszym wierszu danych źró- 
dłowych, a następnie będziesz kopiował formułę 
w dół. Wystarczy, że uwzględnisz przesunięcie 
w dół, ale później będziemy jeszcze mówić o for- 
matowaniu warunkowym (rozdz. 9.5), a tam bę- 
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A R [e n F 


Kryterium tormuły bez kolumny pomocniczej 


Data 
2015-03-04/]. 
2015-03-11 
2015-06- z2jalcdón | 


Sprzedawca Województwo Produkt 


wielkopolskie 


Abis Mal 


4.8-1 EE w HERA filtru zaawansowanego 
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dzie często jeszcze uwzględnianie przesunięcia 
w bok, więc tutaj (rys. 4.8-1) dałem zabezpiecze- 
nie przed przesunięciem w bok. 


R: Jak mam podać nagłówek w kryterium filtra, jak 
nie ma kolumny, w której są przechowywane dane? 
Nie widzę, żebyś tutaj cokolwiek wpisywał. 


A: Tak dokładnie masz zrobić. 


WAŻNE 


Gdy w kryterium filtru zaawansowa- 
nego korzystamy z formuły, musimy ją 
zaznaczyć razem z pustą komórką nad 
nią (rys. 4.8-2 — pole Zakres kryteriów). 


adam1l3zajac(gmail.com 


R: Aha, czyli mogę napisać dowolną formułę, 
która będzie się odnosić do zakresu danych 
źródłowych. 


A: Tak, praktycznie dowolną, ale nie jesteś 
ograniczony do pobierania informacji z danych 
źródłowych. Możesz pobierać dane z różnych 
miejsc, na przykład na następnym arkuszu jest 


przygotowana formuła do wyciągania co n-te- 
go wiersza, a wartość n jest przechowywana 
w komórce. 


Tiltruj listę na miejscu 
© Kopiuj w inne miejsce 


Zakres listy: SAS%:$F$499 
Zakfe< krytenów:  nuła!$F$2:SFS3 
4) Kopiuj do: SamaFormułalSH$5 EJ) 


P] Tylko unikatowe rekordy 


4.8-2 Zaznaczony zakres kryteriów z formułą 
i pustym nagłówkiem 


4.9 Wyciąganie co n-tego wiersza danych 


KŚG Rozdział 04 — Filtry zaawansowane.xlsx; Arkusz: Wiersze 


R: Możesz mi wytłumaczyć tę formułę 
(4.9-1)? Kojarzę, że funkcja MOD zwraca 
resztę z dzielenia, a funkcja ILE.WIERSZY 
sama mówi, co robi, ale w tej formule jest 
dziwna konstrukcja zakresu ($G$6:G6), 
której nie rozumiem. 


A: Jednym z prostszych sposobów zrozu- 
mienia formuły jest zaczęcie budowania jej od 
środka - wpiszmy obok danych formułę: 


=ILE.WIERSZY($G$6:G6) 


Najważniejszy jest tutaj właśnie ten nietypowy 
zapis odwołania do zakresu. 


R: Właśnie z nim mam problem. To wygląda tak, 
jakby pierwsza część zakresu była bezwzględna, 
a druga względna. To jest przecież odwołanie do 
zakresu, a wstawione jest tu tylko odwołanie do 
jednej komórki. Tak się w ogóle da zrobić? 


A: Da się. Po prostu pierwsza część zakresu 
($G$6) będzie stała w miejscu przy kopiowaniu 
formuły, a druga 


część zakresu (G6) 
będzie się przesu- 
wać - ioto do- 
kładnie tu chodzi 
(rys. 4.9-2). Dzięki 
takiemu zapisowi 
uzyskasz efekt dy- 


4.9-2 Rozrastający się zakres 


Data _ Sprzedawca Województwo Produkt Ilość 


2015 03 04|Jasmina __|Wielkopolskie |sqbki | 


4.9-1 Formuła do wyciągania co n-tego wiersza danych 


namicznego zakresu, który będzie się rozrastał 
wraz z przesuwaniem się formuły. 


R: Aha, czyli tak jak w filtrach zaawansowanych, 
ta formuła będzie się kopiować w dół i będę miał 
coraz większą liczbę wierszy. Teraz wystarczy 
wstawić ją w funkcję MOD i ustalić dzielnik. Za- 
uważyłem, że zrobiłeś to, o czym mówiłeś, czyli 
dzielnik ($E$2) jest w komórce niezwiązanej 
z danymi źródłowymi (rys. 4.9-3). 


G H 1 l 


a cj 
0,50 zł 1 
0,20 zł 2 
0,50 zł 3 
0,50 zt|--MOD(ILE.WIERSZY(5656:69);5F54) 


U „ 
0,10 zi] | MOD(lic zba; dzielnik) 


4.9-3 Reszta z dzielenia liczby wierszy 
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=MOD(ILE.WIERSZY($G$6:G9);$E$2) 


A: Zgadza się, ale to jest drobnostka. Ważniejsze 
jest to, że jedna funkcja występuje jako argument 
drugiej funkcji, czyli mamy do czynienia z tak 
zwaną formułą zagnieżdżoną. Później będziemy 
się uczyć, jak łatwo pisać takie formuły. Teraz zo- 
staje nam przyrównanie wyniku formuły do zera 
i cała formuła na wyciąganie co n-tego wiersza 
gotowa (rys. 4.9-4). 


Produkt Ilość 


FAŁSZ 


66 


4.9-4 Czy aktualny wiersz to n-ty wiersz? 


=MOD(ILE.WIERSZY($G$6:G11);$E$2)=0 


R: Czyli jeśli formuła zwraca wartość PRAWDA, to 
filtr zaawansowany wyciągnie odpowiedni wiersz? 


A: Tak. To zawsze się tak odbywało, tylko 
wcześniej nie widziałeś operacji wykonywanej 
w filtrze. 

Zostało już tylko nałożyć filtr zaawansowany, 
z wykorzystaniem tej formuły, ale po tylu przy- 
kładach to dla ciebie już rutyna. 


R: Zgadza się, muszę tylko zwrócić 
uwagę, czy nie zaznaczy mi się do- 
datkowo ta kolumna z formułą, bo 
jej akurat nie potrzebuję. 
Powiedz mi, czy istnieje sposób 
na wyciągnięcie tylko wybra- 
nych kolumn danych? Bo takie 
zadanie dostałem na rozmowie 
kwalifikacyjnej. 


A: Niewiele osób o tym wie, ale się da. Tylko 
musisz przygotować odpowiednio miejsce, gdzie 
będziesz wklejał dane. Pokażę ci to na następnym 
arkuszu. 


4.10 Wyciąganie tylko wybranych kolumn 


KŚO Rozdział 04 — Filtry zaawansowane.xlsx; Arkusz: Duplikaty 


R: Chyba już wiem, co zrobić, by wyciągnąć wy- 
brane kolumny danych (rys. 4.10-1). Trzeba przy- 
gotować nagłówki kolumn, które chcę wyciągnąć, 
i zaznaczyć je jako miejsce docelowe kopiowania 
danych. Na początku coś o tym wspominałeś. 


A: Wspominałem, że jak uruchamiasz filtr za- 
awansowany po raz drugi, to zmienia się zakres 


H L J K L 


z duplikatami bez duplikatów 
Sprzedawca Województwo Sprzedawca Województwo 


4.10-1 Miejsca przygotowane do wyciągania danych 
z wybranych kolumn 
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w polu Kopiuj do:, a wynika to dokładnie z tego, 
że jakby została zaznaczona pojedyncza komórka, 
to Excel wyciągnąłby tylko pojedynczą kolumnę 
z danymi. 


R: Zatem jeśli miejsce docelowe kopiowania 
jest puste albo podam zakres, w którym są 
wszystkie nagłówki kolumn, to filtr zaawanso- 
wany będzie wyciągał dane z wszystkich kolumn, 
a jeżeli podam tylko kilka nagłówków, to będą 
wyciągane dane tylko z podanych kolumn (rys. 
4.10-2). 


A: Tak. Musisz pamiętać o jednej rzeczy. Zresztą 
widzisz podpowiedzi na arkuszu (rys. 4.10-1). Pra- 
wie na pewno będą się pojawiać zduplikowane 
dane. 


adam13zajacEgmai1.com 


Akcja 
— Elltruj listę na miejscu 
© Kopiuj w inne miejsce 


Zakres listy: $A$5:5F5499 [E3| 
Zakres kryteriów: | katy!$F$2:$F$3 EJ 
katylSHSS:SISS _ [] 


Sprzedawca Województwo 


| Kopiuj do: 


4.10-2 Zakresy przy wyciąganiu dwóch kolumn danych 


R: Pamiętam, że żeby usunąć duplikaty, można 
posłużyć się opcją Usuń duplikaty z karty Dane 
(rys. 4.10-3). 


A: Tak, możesz z niej skorzystać, ale już przestałeś 
zwracać uwagę, jakie możliwości masz w filtrach 
zaawansowanych i działasz automatycznie. Na dole 


okna filtrów zaawanso- 

wanych jest opcja Tyl- || arcja 

ko unikatowe rekordy D Eillvuj listę na miejscu 
(rys. 410- 4). © Kopiuj w inne miejsce 


$A$5:$F$199 


R: Rzeczywiście. 
Wystarczy, że po- 
dam odpowiednie 
zakresy i zaznaczę 
tę opcję, a dowiem 
się, jacy sprzedawcy, 
w jakich wojewódz- 
twach, mają wysokie 
wyniki sprzedaży. 


katy! SK$5:$1 $5 


[[fiylko unikatowe rekordy 


=" 


A: Widzisz, jak chcesz, to myślisz. 


R: Dobra, co dla mnie jeszcze przygotowałeś? 
Widzę, że został nam jeszcze jeden arkusz. 


FORMUŁY DANE RECENZJA 
A| IZJA 
2 PYA | z 
z| Sortuj Filtruj hide 
al I I V; Zaawansowane 


Sortowanie i filtrowanie 


WIDOK 


DEWELOPER Nowa karta 
Ek BH —< En 
Tekst jako Usuń _ Poprawność Konsoliduj 
kolumny błyskawiczne duplikaty danych” 


Narzędzia danych 


4.10-3 Opcja Usuń duplikaty 


4.11 Wyciąganie elementów listy, 
które są też na drugiej liście 


KŚG Rozdział 04 — Filtry zaawansowane.xlsx; Arkusz: Duplikaty 


A: To najtrudniejsze zadanie, jakie przygoto- 
wałem. Polega na tym, że chcemy wyciągnąć 
elementy z drugiej listy, które pojawiają się na 
pierwszej liście. Problem polega na tym, że po- 
trzebujemy skorzystać z funkcji, której pewnie 
nie znasz - chodzi mi o PODAJ.POZYCJĘ. 


R: Masz rację, nawet o tej funkcji nie słyszałem, 
ale jej nazwa podpowiada, że chodzi o podawa- 
nie pozycji. Pewnie tego elementu drugiej listy 
na pierwszej liście. 


A: W dużym skrócie tak, a dokładniej ta funkcja 
potrzebuje trzech argumentów do poprawnego 
określenia pozycji szukanego elementu na liście: 


PODAJ.POZYCJĘ(szukana_wartość;przeszu- 
kiwana_tablica;[typ_porównania]) 


E szukana_wartość, czyli to, czego będziesz szu- 
kał w drugim argumencie funkcji, 

E przeszukiwana_tablica, czyli pojedyncza ko- 
lumna lub wiersz, w którym będziesz szukał 
podanej wartości. Ważne, że aby funkcja dzia- 
łała prawidłowo, musi to być pojedyncza ko- 
lumna lub wiersz. Jeśli podasz większy zakres 
danych, to funkcja PODAJ.POZYCJĘ zwróci 
błąd, nawet jeśli szukana wartość występuje 
w podanym zakresie, 

E typ_porównania (argument opcjonalny), po- 
dobnie jak w funkcji WYSZYKAJ.PIONOWO 
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decydujesz, czy dopasowanie ma się odbywać 
na zasadzie dokładnej (0), czy na zasadzie przy- 
bliżonej (1 - jeśli wartości są uporządkowane 
rosnąco lub -1 - gdy wartości są uporządkowane 
malejąco). Wartość domyślna tego argumentu, 
czyli przyjmowana, gdy nic nie wpiszesz, to 1. 


=PODAJ.POZYCJĘ(C4;$A$2:$A$18;0) 


A .B c E G 
1 Lista 
2 |Marty Alladyn 15 
3 |Penny JJasmina__| 12 
4 |melman |  |AbisMal_|-PODAJ.POZYCJĘ(C%;5A$2:$A$18;0) 


5 |Marlin Lista2 
6 jAbu 


7 |Piorun 


4.11 Wyniki funkcji PODAJ.POZYCJĘ 


Funkcja PODAJ.POZYCJĘ, tak jak WYSZUKAJ. 
PIONOWO, zwróci błąd G4N/DD, gdy nie uda się 
jej znaleźć szukanej wartości (rys. 4.11). 


R: Czy muszę teraz skorzystać z jakiejś funkcji 
CZY.LICZBA, żeby sprawdzić, czy wartość zwra- 
cana przez funkcję PODAJ.POZYCJĘ to liczba? 


A: Okazuje się, że nie jest to konieczne. 


WSKAZÓWKA 


W niektórych sytuacjach Excel 
traktuje wartość zero i błędy jak 
wartość logiczną FAŁSZ, a dowolną 


wartość liczbową różną od zera 
jak wartość logiczną PRAWDA. 
Tak jest na przykład przy filtrach 
zaawansowanych czy formatowa- 
niu warunkowym, o którym więcej 
przeczytamy w rozdziale 9. 
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R: Daj mi chwilę. Muszę napisać w kryterium fil- 
tru zaawansowanego funkcję PODAJ.POZYCJĘ 
tak, jakbym był w pierwszej komórce drugiej listy 
i szukał pierwszego elementu w pierwszej liście: 


=PODAJ.POZYCJĘ(C2;$A$2:$A$18;0) 


Nie muszę przejmować się sprawdzaniem, czy 
wartość zwrócona przez nią jest liczbą, czy błę- 
dem, ponieważ filtr zaawansowany zinterpretuje 
wartości tak, jak będę chciał. 


A: Tak. Świetnie sobie z tym poradziłeś. 


R: A co w sytuacji, gdybym chciał wyciągnąć 
jednak te wartości, których nie ma na pierwszej 
liście? 


A: Wtedy musiałbyś dołożyć funkcję CZY.BŁĄD 
lub ewentualnie, jeśli masz Excela 2013, możesz 
też skorzystać z funkcji CZY.BRAK. 

Funkcja CZY.BŁĄD zwraca wartość logiczną 
PRAWDA wtedy, kiedy natrafi na dowolny błąd, 
a funkcja CZY.BRAK tylko wtedy, kiedy natrafi 
na błąd braku na liście G6N/DN). Formuła w kryte- 
rium powinna wyglądać na przykład tak: 


=CZY.BRAK(PODAJ.POZYCJĘ(C2;$A$2:$A$18;0)) 


R: Wiesz co? To było dużo trudniejsze zadanie 
niż to z rozmowy kwalifikacyjnej. 


A: Oj, tylko dlatego, że nie znałeś jeszcze odpo- 
wiednich funkcji. Zresztą wiele rzeczy w Exce- 
lu okazuje się prostych, jeśli znasz odpowiednią 
funkcję lub opcję. 

Na dziś wystarczy. Standardowo masz jeszcze 
ćwiczenia do samodzielnego rozwiązania, a ju- 
tro zapoznamy się bliżej z tabelami w rozumieniu 
Excela. 


adam1l3zajac(gmail.com 


Tabele 


5.1 Podstawy tabel w Excelu 3 


KŚO Rozdział 05 — Tabele.xlsx; Arkusz: Podstawy 


A: Dziś zaczynamy od podstaw omawianie tabel 
w rozumieniu Excela. To że ty czy ja nazwiemy 
zbiór danych tabelą, nie znaczy, że Excel równie 
łatwo uzna go za tabelę. Musimy w odpowied- 
ni sposób zaznaczyć Excelowi, że zbiór danych 
ma traktować jak tabelę i dopiero wtedy będzie 
można korzystać z dodatkowych funkcjonalności, 
jakie wprowadzają tabele w Excelu. 


R: Przerabialiśmy przecież podstawy tabel przy 
okazji filtrów (rys. 3.8-2 i rys. 3.8-3). Wiem, że 
żeby wstawić tabelę, muszę mieć dane tak samo 
dobrze uporządkowane, jak dane do filtrowania 
czy sortowania (rozdz. 2.1). Dodatkowo, gdy za- 
mienię zakres danych na tabelę, to dla każdej ta- 
beli tworzy się przypisany filtr, z którego mogę 
korzystać dokładnie tak samo, jak z filtru nałożo- 
nego z karty dane. 


A: Zgadza się. O tabelach rozmawialiśmy też 
przy okazji rodzajów odwołań (rozdz. 1.8), więc 
powinieneś pamiętać, że jeśli zamienimy zakres 
danych na tabelę, to powstaje specjalna nomen- 
klatura, za pomocą której możesz odwoływać się 
do danych z tabeli, ale o tym powiemy więcej, 
gdy zajmiemy się następnym arkuszem. 

Teraz powiem ci o kilku zaletach tabel. 


R: Rozumiem, że najpierw mam z zakresu danych 
z arkusza Podstawy stworzyć tabelę, tak? 


A: To już przecież umiesz - zaznaczasz pojedynczą 
komórkę i naciskasz albo wybierasz opcję 
z karty Dane. Zwróć tylko uwagę, czy zakres tabe- 
li pokrywa się z zakresem =$A$1:$E$100. 


R: OK, działa. To jakie jeszcze podstawy na temat 
tabel powinienem znać? 


A: Na początek - jak tabela się zachowa, jeśli do- 
piszesz obok niej nowe dane? W tym przykładzie 


wu bk 


A B c D E F 
Data [Q Sprzedawcjj Produkfj Sprzedafj  Kws Q 


2015.01 02 | Gloria Chmura |1193,00zł| 787,90zł 
2015.01 -08| lulian Słońce 1 038,90 zł| 677,55 zł 


201501 08|lulian ____|Tęcza [1 218,35»|_505,302ł] 


Data [Ą Sprzedawcfj Produkfj Sprzeda[j 


2015-01-02 
2015-01-08 


Chmura 
Słońce 


1 193,00 zł 


kws g 
787,90 zł! 
677,55 zł 


2015-01-08 


Tęcza 


505,30 zł 


5.1-1 Przykład rozrostu tabeli w bok 
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tabele 


aż prosi się, żeby obliczyć Zysk ze sprzedaży (do- 
łożyć taką kolumnę). 


R: Chyba to pamiętam. Gdy dołożę dane obok tabe- 
li, to tabela się automatycznie rozrośnie (tys. 5.1-I). 


A: Dokładnie tak. Jak dołożysz dane obok tabeli 
-czy to wypełnisz komórkę z boku, czy komórkę 
pod spodem, to tabela się automatycznie rozsze- 
rzy. Żeby być precyzyjnym, możesz nawet skopio- 
wać dane obok lub pod spód tabeli, a ona się roz- 
szerzy (jeśli tylko rozmiar wklejonych danych nie 
przekroczy rozmiaru tabeli w danym kierunku). 


R: O tym nie wiedziałem, a czy da się zatrzymać 
ten rozrost? 


A: Zmiana rozmiaru tabeli jest traktowana jako 
autokorekta - wystarczy, że naciśniesz CJ, 
żeby cofnąć ostatnią operację. 


Cofnij Autorozszerzanie tabeli 


Zatrzymaj automatyczne rozszerzanie tabel | 


+ Kontroluj opcje Autokorekty... 


5.1-2 Podręczne menu autorozszerzania tabeli 


R: A czy da się całkiem wyłączyć rozrost? Tak by 
móc pisać dane obok tabeli i żeby tabela się nie 
rozrastała? 


A: Niestety, da się. Gdy wpisałeś zysk, to tabela się 
rozrosła i pokazała się ikona błyskawicy, a pod nią 
małe podręczne menu (rys. 5.1-2). Możesz z niej 
nieopatrznie wybrać 


rozszerzanie tabel dla swojego 
Excela i następnym razem, gdy 
dopiszesz dane obok czy pod 
spodem tabeli, nie rozszerzy się 
ona automatycznie. 


© 


Informacje 
Nowy 


Otwórz 


R: Niemożliwe. Teraz to mnie 
straszysz. Nie ma mowy, żeby 
twórcy Excela nie zadbali o moż- 
liwość cofnięcia decyzji o zatrzy- 
maniu rozszerzania tabeli. 


Zapisz 
Zapisz jako 
Drukuj 


A: Może trochę próbowałem 
cię nastraszyć, masz rację - roz- 
szerzanie tabeli można włą- 
czyć z powrotem, ale w innym 
miejscu. Ta opcja po prostu 
jest głęboko schowana, a do- 
kładnie - w opcjach autokorekty. 
Zresztą - jest podpowiedź przy 
tym menu z błyskawicą (rys. 5.1-2). 


Udostępnij 


Eksportuj 


Zarnknij 


Kanta 


Opcje h 


5.1-3 Opcje 
menu Plik 


R: To jak się dostać do tych spe- 
cyficznych opcji autokorekty? 


A: Najpierw klikasz na menu Plik. Następnie wy- 
bierasz Opcje (rys. 5.1-3) i przechodzisz na zakładkę 
Sprawdzanie. Potem musisz na tej zakładce kliknąć 
na przycisk Opcje Autokorekty (rys 5.1-4). W no- 
wym oknie, które się otworzy, musisz sprawdzić, 
czy jest zaznaczone pole wyboru przy opcji Dołącz 
nowe wiersze i kolumny do tabeli na zakładce Au- 
toformatowanie podczas pisania (rys. 5.1-5). 

W Excelu 2007 początek tej ścieżki wygląda tro- 
chę inaczej, bo nie ma w nim menu Plik, tylko 
jest przycisk pakietu Office (rys. 5.1-7) w lewym 
górnym rogu Excela. Po kliknięciu na niego trzeba 


dażĄ | Ogólne BZ Zmienianie sposobu poprawiania i formatowania tekstu w programie Excel 
4 y Formuły . 
nie tabel. 


Zapisywanie 


R: Czemu to jest | ew 
problem? Przecież 
następnym razem 
pewnie będę mógł ją 
włączyć. 


Zaawansowane 
Dostosowywanie Wstążki 
Pasek narzędzi Szybki dostęp 
Dodatki 

Centrum zaufania 

A: Właśnie - cho- 
dzi o to, że nie. Jeśli 
wybierzesz tę opcję 
menu, to wyłączysz 
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Opcje Autokorekty 
Zmień sposób poprawiania i formatowania tekstu podczas pisama w programie kxcel. 


Podczas poprawiania pisowni w programach pakictu Microsoft Office 
M] lqnotuj wyrazy pisane WIELKIMI LITERAMI 
9] Igneruj wyrazy zawierające cyfry 
W] lgnonij adresy internetowe i plikowe 
W) Oznacz flaga powtarzające się wyrazy 
f7| Niemiecki: uzyj reguł obowiązujących po reformie 
FP] Suqeruj tylko ze słownika qłównego 
Słowniki niestandardowe... 
Jezyk słownika: Polski -] 


5.1-4 Pozycja przycisku Opcje Autokorekty na zakładce Sprawdzanie 


Opcje Autokorekty,.. 
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[Autokorskta EEE Ea ="=J 


Autokorekta 


Autoformatowanie podczas pisania | Akcje 


| Autokorekta matematyczna 


Zamień podczas pisania 

7] Ścieżki internetowe i sieciowe na hiperłącza 
Zastosuj podczas pracy 

Dołącz now 
Automatycznie podczas pracy 

YJ] wypełnij tormuły w tahelach w celu utworzenia kolumn obliczeniowych 


€ wiersze i kolumny do tabeli 


5.1-5 Niezaznaczona opcja poszerzania tabeli 


kliknąć na przycisk Opcje programu 
Excel, który znajduje się na dole roz- 
winiętego menu (tys. 5.1-6). Następ- 
nie postępujesz już jak w nowszych 
wersjach Excela - musisz odnaleźć 
zakładkę Sprawdzanie, przycisk 
Opcje Autokorekty, potem zakładkę 
Autoformatowanie podczas pisania 
i pole wyboru Dołącz nowe wiersze 
i kolumny do tabeli. 


5.1-7 
Przycisk 
pakietu 

Office 


Razdział 01 - Odwołania ka! 


Niedawiw używane Uukumenty 


Rozdział 01 - Odwołania koniec.xlsx 
Rozdział 05 - Tahele_kanier.xlsx 
Wyszukiwanic.xlsx 

06 - Wstawianie elementów.xisx 
KonferencjaMakra20151119_koniec.xism 
Nazwy.xlsx 

Operacje logiczne.xlsx 

Tahele przestawne WFŹNANFTARFI I.xlsv 


RI Zapiszjaku » 
i" Drukuj > 
5 
ź Przyguluj | 
gg w > 
<g Publikuj > 
== A 
| Zamknij 


z 
h-) 
Po 
k 
e m NH o im ie IW lu I 


Filtry zaawansowance.xlsx 
Odwołania.xisx 

Przejdz Do.xlsx 
Wyszukiwanie.xlsx 
Ochrona i Walidacja.xlsx 
Makra 21 - Events - procedury które same się uru 
Makra 18 - Instrukcja With_k.xlsm 
Makra 1/ - Pętla For Each_k.xlsm 
Makra 16 - Pętla For Next_k.xlsm 


5.1-6 Rozwinięte opcje pakietu Office 
R: OK. Zapamiętam: nie wyłączać dołączania no- 
wych wierszy i kolumn do tabeli. Teraz wystarczy, 


że napiszę prostą formułę obliczającą zysk: 


=[©Sprzedaż]-[QKWS] 


id Sprzedagą 
(| 1193,00zł 
_| 1038,90 zł 


KwWS Kd  ZyskKą 
=[©Sprzedaż|-[©KWSj| 


677,55 zł 


5.1-8 Formuła obliczająca zysk w tabeli 


formuła, odpowiednio z kolumny Sprzedaż 
oraz KWS. 


A: Tak, dokładnie. Ewentualnie możesz zapamię- 
tać, że nie ma znaczenia, czy jesteś w tabeli, czy 
nie. Po prostu jeśli będziesz poza tabelą, Excel 
będzie musiał podać jeszcze pełną nazwę tabeli, 
żeby poprawnie zinterpretować odwołanie, na 
przykład: 


=Tabela1[©Sprzedaż]-Tabela1[QKWS] 


R: Nie zauważyłem tego wcześniej, gdy tworzyli- 
śmy tabele, ale formuła automatycznie skopiowała 
się do końca kolumny i tu też pojawiło się pod- 
ręczne menu z błyskawicą (rys. 5.1-9). 


DUE - | 
187,90 zł 


505,30 zł 


Zysk gg 
405,1 


Cofnij Kolumna obliczeniowa 


94,90 zł 


Zatrzymaj automatyczne tworzenie kolumn obliczeniowych | 


244,95 zł > Kontrola opgji Autokorekty... 


5.1-9 Podręczne menu tworzenia kolumn obliczeniowych 
w tabeli 


A: Zgadza się. To też jest związane z opcjami au- 
tokorekty tabeli (rys. 5.1-5), ale nie wiesz jeszcze 
najlepszej rzeczy związanej z automatyczną ko- 
lumną obliczeniową w tabeli - ona automatycznie 
się kopiuje/rozszerza, gdy dodajesz nowe wiersze 
tabeli. 


R: Zatem gdy będę pisał nowy wiersz tuż pod ta- 
belą, to w kolumnie obliczeniowej automatycznie 
pojawi się dopasowana formuła? 


A: Tak, nawet zanim wstawisz wszystkie dane do 
wiersza (tys. 5.1-10). 


99 |2015-06-29|lulian ___ |Burza | 1 820,60 | 


Pamiętam ten zapis - mówiliśmy już 
o tym przy okazji odwołań do ta- | 
bel. Po prostu odwołuję się do tego 
samego wiersza, w którym jest 


EE EDTA) 
| |___ [2oo000af1 ooooom __10ov] 


549,90zł 1270, 


=[©Sprzedaż]-(©kws| 


5.1-10 Automatyczne uzupełnianie formuły w kolumnie obliczeniowej 
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tabele 


431,60 zł 


400,15 437,60 :ł 400,15 


1 000,00 zł 


5.1-11 Róg tabeli do kontrolowania jej rozmiaru 


R: Zauważyłem jeszcze jedną dobrą rzecz w tabeli 
- ona automatycznie kopiuje formatowanie w ko- 
lumnach, jak się rozszerza po wierszach. 


A: Tak, taki mały bonus. 


R: Jest jakiś sposób, żeby samemu kontrolować 
rozmiar tabeli? 


A: Oczywiście. Zwróć 
uwagę na prawy dolny 
róg tabeli (rys. 5.1-11). 
Jeśli najedziesz na nie- 
go myszą, kursor zmie- 
ni kształt. Przytrzymu- 
jąc lewy przycisk my- 
szy, będziesz mógł kontrolować rozmiar tabeli. 


100 2015-06-29|Gloria | 


R: Ale mogę zmieniać liczbę wierszy albo liczbę 
kolumn w tabeli. Nie mogę zmienić tych dwóch 
elementów jednocześnie (rys. 5.1-12). 


98  2015-06-28|Ryszard Tęcza 1 143,10 zł 
99  2015-06-29|Julian Burza 1 820,60 zł 


[2015-06-29] ||| | | ||| 


ZAPAMIĘTAJ 


Kiedy natrafimy na pole, które 
będzie zakończone taką ikoną, 


to oznacza, że możemy EG; 
w nie wpisywać odwoła- |= 
nie do arkusza, czy to wpisując 
je ręcznie, czy zaznaczając 
zakres na arkuszu ręcznie. 


R: W porządku, zapamiętam to. 

Zmiana rozmiaru tabeli jest prosta, ale jak już 
zmieniłem ten rozmiar (zmniejszyłem liczbę wier- 
szy), to dane pod tabelą się zepsuły. Pojawił się 
dziwny komunikat ARG! (rys. 5.1-15). 


388,75] 
ARG! 
ARG! 

=Tabela1[©Sprzedaż]-Tabela1[©KWS] 
ARG! | 


754,35 zł 
549,90 zł 
437,60 zł 


2 000,00 zł| 1 000,00 zł 


5.1-15 Błędy w formułach po zmianie rozmiaru tabeli 


A: To jest błąd argumentu. Po prostu w tym 
zakresie została formuła wykorzystująca odwo- 
łania do tego samego wiersza tabeli, w którym 
jest formuła, a tabeli już w tym wierszu nie ma. 
Edytując te formuły, możesz zobaczyć, że te od- 

wołania, które wcześniej były kolorowe, teraz 


Data | Sprzedawca [;) Produkt (7) Sprzedaż (-]KWS 
97 | 2015-06-25 Ryszard Grad 723,90 zł 


98 | 2015-06-28|Ryszard ___ |ręcza _ | 1143102ł 


„] Zysk 7 
147,90 zł 576 
754,35 zł 388,75) 


są czarne. Oznacza to, że Excel nie może ich 
odnaleźć. 


Nazwa tabeli: 
Tabelal 
[a] Zmień rozm. RH 
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5.1-13 Opcja 
Zmień rozmiar 
tabeli 


5.1-12 Zmiana rozmiaru tabeli przez przeciąganie myszą 


A: Niestety. Jeśli chcesz być bardziej precyzyjny, za- 
wsze możesz zmienić rozmiar na karcie Projekto- 
wanie w części Narzędzia tabel, wybierając opcję 
Zmień rozm. tabeli (rys. 5.1-13). Pojawi się okno, w 
którym precyzyjnie możesz określić rozmiar tabeli, 
po prostu wpisując go lub zaznaczając na arkuszu 
(rys. 5.1-14). Przeczytaj radę z ramki Zapamiętaj. 

zmienianie ERA - -0-iim) | 


Zaznacz nowy zakres danych dla tabeli: 
=SAS1:$FSOB FE 


samym wierszu, a wynikowy zakres tabeli 
musi nakładać się na oryginalny zakres 
tabeli. 


Właściwości 


"m 


5.1-14 Okno zmieniania rozmiaru 
tabeli 


WAZNE 


Jeśli w formułach odwołujemy się 
do zakresów, komórek czy nazw 

z aktualnego arkusza (arkusza, 

w którym jest wstawiona formu- 
ła), to Excel zmienia jej kolor. Jeśli 
odwołujemy się do innego arku- 
sza niż ten, w którym jest formuła, 
to odwołania są czarne. Tak samo 
się dzieje, jeśli Excel nie może zidentyfikować 
zakresów, komórek czy nazw (są czarne). 


O błędach jeszcze będziemy rozmawiać. Tutaj 
niech zostaną, żeby ci przypominać, że z mody- 
fikowaniem rozmiaru tabeli trzeba uważać. 


R: Sporo jest tej podstawowej wiedzy o tabelach. 
Powiedz mi, bo zapomniałem o to zapytać wcześ- 
niej. Czasami, gdy pracowaliśmy z tabelami, to 
zamiast nazw kolumn, czyli A, B, Citd., pojawiały 
się nazwy nagłówków tabel (tys. 5.1-12). 


adam1l3zajac(gmail.com 


1 193,00 zł 


KWS Hg Zysk 
787,90 zł 405,1 


2015-01-08|Julian ____ |słońce | 1038,90zł| 677,55zł 
|MSZYRERERROWREREY | PPZRRWOWROZWENTĄ| |WĘWAOPTZSNYOTZET| zzz 


5.1-17 Styl tabeli jest zamalowywany przez styl, który sam ustawisz 
wkomórkach 


A: To po prostu jeszcze jedna z zalet tabel Excela. 
Jeśli jesteś w obszarze tabeli i nie widać pierw- 
szego (nagłówkowego) wiersza tabeli, to Excel 
automatycznie podmienia ci nazwy kolumn arku- 
sza na nazwy kolumn tabeli, żebyś mógł łatwiej 
zrozumieć, jakie informacje są przechowywane 
w poszczególnych kolumnach. 


R: Co do podstaw, to widzę, że można modyfiko- 
wać wygląd Gtyl tabeli (rys. 5.1-16). 


A: Każdy obiekt wstawiany do Excela ma jakieś 
swoje podstawowe style kolorowania. Ważne 
może być to, że są one najmniej istotne. Jeśli 
zmienilibyśmy tutaj gotowy styl na jakiś poma- 
rańczowy, z pomarańczowym nagłówkiem, to 
nagłówek wciąż będzie niebieski (tys. 5.1-17), po- 
nieważ wcześniej ustaliłem taki kolor wypełnie- 
nia komórek nagłówka tabeli. Będziemy jeszcze 
później mówić o formatowaniu warunkowym, 


Style tabeli 


5.1-16 Przykładowe style formatowania tabeli 


które będzie jeszcze ważniejsze i będzie zamalo- 
wywać style, które sam ustawisz. 


R: A jest możliwe usunięcie tabeli, żeby znów 
Excel traktował ten zakres zwyczajnie? 


A: Jest, ale nie widzę w tym sensu, bo tracisz 
wszystkie zalety, jakie dają tabele Excela. Musisz 
po prostu wybrać opcję Konwertuj na zakres 
na karcie Projektowanie w części Narzędzia ta- 
bel (rys. 5.1-18). Po kliknięciu na tę opcję Excel 
zapyta, czy na pewno chcesz dokonać konwersji 
tabeli na zwykły zakres, i gdy potwierdzisz, to 
Excel będzie już zwyczajnie traktował zakres, 
który był tabelą. Jedyne, co zostanie po tabeli, 
to jej styl formatowania. 

To już chyba wszystkie podstawowe informacje 
o tabelach, które mogą być dla ciebie ważne. Po- 
każę ci teraz, jak przydatne jest to, że tabele się 
automatycznie rozrastają. 


NARZĘDZIA GŁÓWNE WSTAWIANIE UKŁAD STRO) 
Nazwa tabeli: if] Podsumuj w tabeli przest. 
E4 


Tabelal B-Ą Usuń duplikaty 


Wstaw 
fragmentator 


"r Zmień rozm. tabeli = Konwertuj na zakres 


Właściwości 


5.1-18 Opcja konwertuj tabelę na zwykły zakres 


Narzędzia 


5.2 Dynamiczny wykres 


KŚO Rozdział 05 — Tabele.xlsx; Arkusz: DynamicznyWykres 


A: Na tym arkuszu mamy malutki zbiór danych 
(rys. 5.2-1) przyszykowany specjalnie na potrze- 
by stworzenia prostego wykresu. Wystarczy, że 
zaznaczysz cały zakres danych, a następnie z kar- 
ty Wstawianie wybierzesz podstawowy wykres 
kolumnowy (tys. 5.2-2). 

Wstawi się wtedy prosty wykres kolumnowy 
(rys. 5.2-3). 


A B c D 


Sty Lut Mar 
| 30462] 41692| 4001 zł 


Sprzedawca 
Mateusz 
Zbigniew 


Stefan 


Renata 4361zł| 238Gzł| 2 395zł 


5.2-1 Zbiór danych do wykresu 
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NARZĘDZIA GŁÓWNE WSTAWIANIE UKŁAD STRONY FORMUŁY DANE RECENZJA WIDOK r 
a ję NARZĘDZIA WYKRFSÓW 
„= [asa] z =| -| $> a> =- k- asi 
| e FF ka kg2 8 12 praEEĘEŹ al kt] PROJEKTOWANIE | FORMATOWANIE 
Tabela  Polecanctabele Tabela Obrazy Obrazy Aplikacje dla _ Połecane weż B ? Ł 
przrstawna — przestawne online ©" pakietu Office wykresy IrzzE Ezzz 
Tabele Ilastracje Aplikacje M | JE - | [] E | - WEJ 
ej | | Przełącz wiersz/ Zaznacz 
Wykres2 - 2 Kołumnowy 3 W kolumnę dane 3 
- o uconnarowu Ab sf MA 0 = 
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Sprzedawca | I 
5.2-2 Wstawianie wykresu kolumnowego 


R: Chyba wiem, do czego zmierzasz. W danych 
są tylko trzy miesiące i pewnie zaraz pojawi się 
kwiecień, maj itd. Z tego, co wiem, wykresy nie 
zmieniają automatycznie swoich rozmiarów, czyli 


domyślam się, że tabele tutaj nam pomogą. 


Tytuł wykresu 
5 000 zł 
4 000 zł 
3 000 zł 
2 000 zł 
1 000 zł | II I 
0zł | 
Mateusz Zbigniew Stefan Renata 
m$Sty mlut mMar 


5.2-3 Podstawowy wykres kolumnowy 


A: Skąd wiedziałeś? Dokładnie to chciałem ci po- 
kazać. Gdy zwyczajnie wpiszemy kolejne miesiące 
i ewentualnie nowych pracowników, to wykres 
się nie zmieni, ale jeśli najpierw zamienimy zakres 
danych na tabelę, to gdy tabela będzie się rozra- 


A B e D 
IJ Sprzedawca [Ą Sty A 
PIĄ Mateusz 
3 MIEJCYJ 
41 BZEU 
s KE | 4361 zł| 2386x1| 2 395zł 
Tytuł wykresu 
5.000 zł 
4000 zł 
3 000 zł 
2.000 zł 
LEA 
0zł = 
Mateusz Zbigniew Stefan Renata 
mSty mlut mMar 


5.2-5 Opcja Zaznacz dane 
narzędzi wykresów 


stać, to wykres też (rys. 5.2-4). Analogicznie: jeśli 
zmniejszysz rozmiar tabeli, to wykres też będzie 
przedstawiał mniej danych. 


R: Ma znaczenie, czy najpierw wstawię wykres, 
czy najpierw stworzę tabelę? 


A: Nie ma to znaczenia. Najważniejsze, że przed 
wprowadzeniem zmian w tabeli/danych zakres 
danych wykresu pokrywa się z zakresem danych 
tabeli, na przykład pokrywa się z kolumną tabeli. 
Możesz to sprawdzić, wchodząc w opcję Zaznacz 


Sty Hm 
2 296 zł! 


Nazwa serii: 
=DynamicznyWykres!SBS1 


= sty 


| 1921zł| Wartości serii: 
=Dynamicznywykres!$B$2:$B$6 = 2296 34 304... 


4 361 złi C=] (aw 


5.2-6 Zakres serii danych wykresu pokrywa się 
zrozmiarem kolumny tabeli (bez nagłówka) 


A 8 c D [3 


jg Sprzedawca Hg Syg Llutg Mrg KwiE 
PJ mateusz | 22962] 3452] 3342x| 2453zł 
EJ] zbigniew RTTTWIEEETTY 
« BSA he a 2 345 zł 
5 LGES 2 386 zł 
CS Agnieszka 5430zł| 3028 zł 
Tytuł wykresu 
6.000 zł 
5 000 zł 
4.000 zł 
3 000 zł 
2 000 zł 
= LIM l MI 
Ozł m 
Mateusz Zbigniew Stefan Renata Agnieszka 
mSty mlut EMar EKwi 


5.2-4 Wykres zmienia się zgodnie z rozmiarem tabeli 
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dane karty Projektowanie w części Narzędzia 
wykresów (rys. 5.2-5). We wcześniejszych wer- 
sjach Excela opcja ta jest w innym miejscu karty 
Projektowanie, ale dalej to ta sama karta. Na- 
stępnie wybierasz dowolną serię danych (na 
przykład: Sty) i klikasz na przycisk Edytuj (rys. 
5.2-7). Teraz widać (rys. 5.2-6) wyraźnie, że za- 
kres serii danych jest dokładnie taki sam, jak 
zakres kolumny tabeli (bez nagłówka). W takiej 
sytuacji, jeśli rozmiar tabeli się zmieni, to Excel 
automatycznie zmieni również rozmiar wszyst- 
kich zakresów, które pokrywają się z tym zakre- 
sem. Nieważne, czy ten zakres będzie w serii 
danych tabeli, czy formuły, nazwy czy w jeszcze 
innych miejscach. 


R: Zatem dynamiczny rozrost tabeli działa na 
wszystkich zakresach dotyczących tabeli? 


Wybieranie źródła danych 
Zakres danych wykresu: | =DynamicznyWykres!SAS1:SES6 fe] 
Wpisy legendy (zerie danych) Etykiety osi poziomej (kategorii) 
| |" 
4 LI) 40 Mateusz 

4] lut M] zwianiew 

NH] Mar [SJ Stefan 

| Kwi = Renata 
JE] agnieszka 

| Ukpyte i puste komórki | jay "zza | Anuluj | 


5.2-7 Źródła danych w wykresie - przechodzenie do edycji serii 


A: Na tych, które są tożsame z elementami (no- 
menklaturą) tabeli, czyli na przykład kolumną. 
Przejdźmy na następny arkusz. Przygotowałem 
prostą tabelę, która pomoże nam zapoznać się ze 
sposobami odwoływania się do tabeli. 


5.3 Nomenklatura tabel 


| KŚG Rozdział 05 — Tabele.xlsx; Arkusz: Nomenklatura 


A: Możesz zobaczyć przykłady odwoływania się 
do danych tabeli z wykorzystaniem funkcji ILE. 
NIEPUSTYCH, która po prostu liczy wypełnione 
komórki, czy to liczbą, czy tekstem, w podanym 
zakresie (rys. 5.3-1). W tabeli na tym arkuszu 
mamy dokładnie 200 wierszy danych, pięć ko- 
lumn i wszystkie komórki danych są wypełnio- 
ne. Dodatkowo jest jeszcze wiersz nagłówkowy 
i wiersz sumy (o nim jeszcze będziemy mówić 
dokładniej w dalszej części książki). 


| 1006|-/LE.NIEPUSTYCH(Tabela4[£Wszystko]) 
1000 |-/LE.NIEPUSTYCH|(Tabela4|żDanej) 

=ll F.NIFPUSTYCH(Tabela4[fNagłówki]) 

=ILE.NIEPUSTYCII(Tabela4[4Sumy]) 

| 5|=/LE.NIEPUSTYCH|(Tabela4|Q|) 


| 200|-=/LE.NIEPUSTYCH|(Tabela4[Rodzaj]) 
| 1000|-/.£.NIEPUSTYCII(Tabela4) 


5.3-1 Liczba wypełnionych komórek w różnych 
elementach tabeli 


R: Już mówiłeś, że jeśli formuła odwołująca się do 
tabeli jest poza tabelą, to Excel musi podać nazwę 
tabeli, z której dane pobiera (w Excelu 2007 zawsze 
jest podawana nazwa tabeli). W formułach widzę, 


że tabela na tym arkuszu ma nazwę Tabela4, ale 
gdzie mogę znaleźć miejsce, w którym nazwa tabeli 
jest zapisana? Wydaje mi się, że gdzieś mi to dzisiaj 
mignęło, ale nie mogę sobie przypomnieć gdzie. 


A: Jak tworzysz tabelę, to Excel nadaje jej domyśl- 
ną nazwę typu Tabelal, Tabela4 etc. Nazwę tabeli 
możesz znaleźć z lewej strony karty Projektowanie 
w części Narzędzia tabel, nad opcją Zmień rozm. 
tabeli (rys. 5.1-13). Możesz ją tutaj od razu zmienić. 


R: Czy są ograniczenia odnośnie do nazw tabel? 


A: Tylko standardowe - spójrz do ramki poniżej. 


ZAPAMIĘTAJ 


m Nazwa tabeli musi zaczynać się literą 
lub znakiem podkreślenia (_) 


m Nazwa tabeli nie może zawierać spa- 


cji lub innych znaków specjalnych 

m Nie można użyć nazwy tabeli, która 
już jest wykorzystywana w pliku, na 
przykład: nazwy komórki, nazwy 
innej tabeli czy nazwy zakresu 
komórek. 
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tabele 
-tabPerfumy|| 
sk | [ETYKA 

J:| Tab CenaProduktu K [3] Zapertumowanie 

olumn 5 
EJ Tabela1 tabeli y -] Rodzaj 

[2] rlość 

Fi Tabela6 Nazwa | 
FE] Tabela63 tabeli powżać 
EH] Tabela8 boją 7 
H zee *Nagłówki 
— Nazwa sumy 
© TAN.LICZBY.ZESP fu n kcji © -Ten wiersz 
(9) TANH TUFF 
£ 5.3-3 Podpowiedzi Excela 


do nazw w tabeli 


A: Wystarczy, że wstawisz nawias 
kwadratowy, a zobaczysz dalsze 
podpowiedzi (rys. 5.3-3). 

Teraz jest dobra pora, by wrócić 
do formuł, o których wspomnia- 
łem na początku pracy z tym 
arkuszem. 

W formułach zmieniły się nazwy 
(rys. 5.3-4) - jest nowa nazwa ta- 


5.3-2 Wpisywanie nazwy tabeli 


Jeśli nie zastosujesz się do reguł z ramki Zapamię- 
taj (poprzednia strona), to Excel przypomni ci 
o nich odpowiednim komunikatem i nie przyjmie 
nazwy, którą podałeś. 


R: Są jakieś wskazówki odnośnie do nadawania 
nazw? Poznając różne narzędzia programowa- 
nia, spotkałem się ze wskazaniami dotyczącymi 
przedrostków. 


A: Wiesz, jeśli będziesz miał dużo tabel w pliku, to 
pewnie przyda się, żeby ich nazwy zaczynały się 
od 'tab' czy 'tbl', żebyś bez problemu mógł je roz- 
poznawać i widział, ile tabel masz w pliku. Pewnie 
lepiej wyrobić sobie taki nawyk, ale to twój wybór. 


R: OK, czyli jak w tabeli na tym arkuszu są dane 
na temat perfum, to mogę ją sobie nazwać 'tab- 
Perfumy" i będzie dobrze. 


A: Tak, będzie dobrze. Przypomnij sobie, że gdy 
będziesz pisał nazwę tabeli w formule, Excel bę- 
dzie ją podpowiadał, podobnie jak nazwy funkcji. 
Możesz się teraz przemieszczać strzałkami w górę 
i w dół po liście podpowiedzi Excela, a gdy pod- 
świetli się ta nazwa, którą chcesz wstawić, wystar- 
czy, że naciśniesz [te +), by wstawić całą nazwę. 


R: Mam wstawioną nazwę tabeli, ale jak dalej od- 
woływać się do części tabeli? Excel przestał mi 
dalej podpowiadać. 


=|LE.NIEPUSTYCH(tabPerfumy[f Wszystko]) 'ystko]) 
=|LE.NIEPUSTYCH|(Tabela4|śDanej) 
=|LE.NIEPUSTYCH | Tabela4[żNagłówki]) 
=|LE.NIEPUSTYCH | Tabela4[ż£Sumy]) 


-ILE.NIEPUSTYCH|(Tabela4[©]) 
—ILE.NIEPUSTYCH(Tabela4[Rodzaj]) 
=ILE.NIEPUS IYCH(Iabela4) 


5.3-4 Zmieniona nazwa tabeli 
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beli zamiast starej nazwy. Tak bę- 
dzie się działo przy każdej zmianie 
dowolnej nazwy - będzie się ona podmieniać 
automatycznie. 


R: Zatem jeśli nazwa w nawiasach kwadratowych 
nie ma hasha (4), to wtedy odwołuję się do ko- 
lumn tabeli. 


A: Zgadza się. Czasami tworzą się bardziej skom- 
plikowane odwołania do tabeli, ale łatwo je zoba- 
czysz, zaznaczając konkretne pole/zakres tabeli. 
Na przykład, jeśli zaczniesz pisać formułę i myszą 
najedziesz na nagłówki tabeli, to kursor zmieni 
kształt na czarną strzałkę w dół (rys. 5.3-5) i wte- 


[| ilość [4 Kolekcja AN 


| _ 7|Odświeżająca | 
l 


| _ 19]Męska | =ILE.NIEPUSTYCH(Tt 
14| Młodzieżowa 


=ILE.NIEPUSTYCH(Ti 


l 
5.3-5 Zaznaczanie i odwołanie do kilku kolumn w tabeli 


dy, klikając, zaznaczysz całą kolumnę tabeli, a jeśli 
przeciągniesz myszą w bok (trzymając wciśnięty 
przycisk myszy), to możesz zaznaczyć kilka sąsia- 
dujących kolumn: 


=tabPerfumy|[llość]:[Kolekcja]] 

R: Ten zapis rozumiem, przypomina odwołanie 
do zakresu komórek, ale powiedz, jak ci się udało, 
że widać formuły obok ich wyników? 

A: Tutaj to akurat wyszło automatycznie, bo pisa- 
łem to jeszcze w Excelu 2010 i po prostu formułę 
poprzedziłem znakiem pojedynczego cudzysłowu: 


'"=ILE.NIEPUSTYCH (Tabela4[FWszystko]) 


Ten znak mówi Excelowi, że ma potraktować to, 
co będzie po nim, jako tekst. Teraz pracujemy 
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G H 1 J 
„_ ARG! _ łARG! 


____ 1006 | -ILE. NIE -FORMUŁA. „TEKST(G 2) 


1000] =ILE.NIEF =ILE. NIEPUSTYCH (tabPerfumy[kDane]) 


=ILE.NIEF =ILE.NIEPUSTYCH(tabPerfumy[H4Nagłówki]) 
=|LE.NIEF =ILE.NIEPUSTYCH(tabPerfumy[ffSumy]) 
=ILE.NIEF =ILE.NIEPUSTYCH (tabPerfumy[©]) 


5.3-6 FORMUŁA.TEKST i jej przykładowe wyniki 


na Excelu 2013. Została tu wprowadzona funkcja 
(rys 5.3-0): 


=FORMUŁA.TEKST(G2) 


Wstawia ona formułę jako tekst. Wprowadzę ją 
do kolumny I. To, że to jest formuła, daje taką 
przewagę nad wcześniejszym rozwiązaniem, że 
jest dynamiczne, czyli wynik zmienia się wraz ze 
zmianą danych. 


OK, przejdźmy do następnego arkusza, żeby omó- 
wić jeszcze parę szczegółów związanych z odwo- 
łaniami do tabel. 


5.4 Odwołania do tabel w praktyce 


KŚO Rozdział 05 — Tabele.xlsx; Arkusz: Przeciąganie 


A: Tutaj są dwa główne zbiory danych, które już 
widziałeś (rys. 5.4-1), dotyczące sprzedaży pro- 
duktów. Czy możesz mi powiedzieć, który z nich 
jest tabelą? 


R: Sądząc po samym wyglądzie, powiedziałbym, 
że ten większy, ale za dobrze cię znam - to byłaby 
zbyt oczywista odpowiedź. 

Czekaj, mówiłeś dzisiaj, że jak zamieniam tabelę 
na zwykły zakres danych, to zostaje formatowa- 
nie. Mówiłeś też, że można zmienić automatyczne 
formatowanie tabeli - czyli mały zakres danych 
jest tabelą, a duży nie jest, a można to rozpoznać 
po tym, że gdy zaznaczam zakres w mniejszym 
zbiorze danych, to pojawia się karta Narzędzia 
tabel (rys. 5.4-2), a jak w większym, to nie. 


NARZĘNZTA TARFI 


WIDOK DEWELOPER 


5.4-2 Narzędzia tabel 


PROJEKTOWANIE 


A: Gratuluję spostrzegawczości. To bardzo przy- 
datna umiejętność, i to nie tylko w Excelu. 

Zamień teraz duży zbiór danych na tabelę 
i zmień jej nazwę na powiedzmy tabSprzedaż, 


| =SUMA(tabSprzedaż[Wa rtość]) 


5.4-3 Formuła sumy w komórce J12 


a następnie oblicz sumę po kolumnie Wartości 
w komórce J12 (rys. 5.4-3). 


=SUMA(tabSprzedaż[Wartość]) 


Czy napiszesz tę formułę ręcznie, czy najpierw 
wpiszesz funkcję SUMA, a potem zaznaczysz ko- 
mórkę H2, a następnie skrótem klawiaturowym 
(rm) (0) zaznaczysz wszystkie dane do koń- 
ca, nie ma znaczenia. Excel i tak będzie korzystał 
z nazwy kolumny tabeli. 


R: Zaczekaj. Przed chwilą powiedziałeś o skrócie 
klawiaturowym, którego nie znam. Mógłbyś po- 
wiedzieć, jak dokładnie działa? 


A: Pewnie. Myślałem, że go kojarzysz, bo to jeden 
z bardziej przydatnych skrótów w pracy z danymi. 
Zerknij do ramki Zapamiętaj (następna strona). 


A c D E 

Produkt 
e rm") OF) 
2013-06-08 |Jasmina ubolalje Piasek 1,20 zł 


Lubekskie — |sygity |a| 5] [0,50 zł|_7.50 zł| 


RATE Województwo Klient 


2013-06-29|J. Jasmina | 


F G H I J K 
Wartość Produkt M 


Muszelki 1 
Gąbki 


Ilość Cena 


54 1 Który zbiór danych jest tabelą? 
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ZAPAMIĘTAJ 


Jeśli jesteśmy w zbiorze danych 
i mamy zaznaczoną pojedynczą 
komórkę z danymi, ewentualnie 
większy obszar, to jeśli wykorzy- 
stamy skrót klawiaturowy: 
strzałka w wybranym 
kierunku, to Excel zaznaczy 
wszystkie komórki — od aktyw- 
nej komórki (zaznaczenia) do 
ostatniej wypełnionej komórki 
w kierunku, który wskazaliśmy. 


Jeśli natomiast przytrzymamy tylko 

i naciśniemy strzałkę w danym kierunku, to 
Excel przemieści się do ostatniej wypełnionej 
komórki we wskazanym kierunku i ją zaznaczy 
(tylko ją). 


R: Zatem jeśli w danych będą dziury (puste ko- 
mórki), to nie uda mi się zaznaczyć wszystkich 
komórek z danymi, które mnie interesują? 


A: Uda się. Najwyżej będziesz musiał korzystać 
z tego skrótu wielokrotnie. 


R: A, to dlatego, jak mówiliśmy o sortowaniu 
i regułach poprawności danych, zwracałeś uwa- 
gę, że pojedyncze komórki też powinny być 
wypełnione. 


A: Zgadza się. Nie jest to konieczne, żeby Excel 
poprawnie rozpoznał zakres danych, ale chociaż- 
by w takich sytuacjach ułatwia życie. 


R: A co się stanie, gdy w aktywnej komórce nie 
będzie danych? 


A: Jeśli aktywna komórka będzie pusta i skorzy- 
stasz ze skrótów klawiaturowych omawianych 
przed chwilą, to Excel odpowiednio zaznaczy 
obszar do pierwszej wypełnionej komórki ([a] 
+ strzałka) albo przejdzie do pierwszej wy- 
pełnionej komórki ([cr] + strzałka). 


R: Zatem to skróty do szybkiego zaznacza i prze- 
mieszczania się pomiędzy danymi. Mówiłeś wcześ- 
niej o jeszcze jednym przydatnym skrócie zwią- 
zanym z zaznaczaniem danych - to był [ax] (AJ. 
Zaznacza on zakres całego zbioru danych. 


A: Albo zaznacza wszystkie komórki w arkuszu. 


Jest jeszcze jeden skrót, który działa w niemal 
identyczny sposób: BJ. Ten skrót zaznaczy 
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tylko obszar aktualnego zbioru danych i nigdy nie 
będzie dążył do zaznaczania większej liczby ko- 
mórek, jeśli tylko pomiędzy aktualnym zbiorem 
danych a innymi danymi będzie odstęp pustej 
kolumny i wiersza. 

Jakbyśmy nagrywali makra, różnica byłaby bar- 
dziej znacząca, ale to już inny temat. 


R: Postaram się zapamiętać. 

Co jeszcze przygotowałeś na tym arkuszu? Wi- 
dzę jeszcze jasne zielone komórki, a one u ciebie 
oznaczają miejsce na wstawienie formuły. 


A: Przygotowałem to, co sugeruje nazwa tego 
arkusza - chcę ci pokazać, jak zachowują się 
odwołania do tabeli, gdy przeciągamy je w bok. 
Nie skończyliśmy jednak jeszcze omawiać sumy 
po kolumnie wartości. Obok sumy po nazwach 
tabeli (komórka K12) wstaw formułę obliczającą 
dokładnie tę samą sumę, ale korzystającą z odwo- 
łania do zakresu komórek: 


=SUMA(H2:H325) 


R: Ale jak mam to zrobić, skoro, gdy zaznaczę 
obszar tożsamy z obszarem z tabeli, to Excel pod- 
stawi odpowiednią nazwę? 


A: Po prostu pomyśl. Jeśli wpiszesz dane ręcz- 
nie, Excel nie zamienia nazw zakresów na nazwy 
z tabeli czy na nazwy, które sam nadałeś tabeli. 

Jeśli nie znasz dokładnego zakresu komórek, to 
możesz zaznaczyć zakres z tabeli, a następnie za- 
znaczyć o komórkę mniej lub więcej, zatwierdzić 
formułę i ręcznie poprawić rozmiar zakresu, by 
był taki sam, jak rozmiar kolumny tabeli. 


R: Jeśli przytrzymam [tj, a następnie będę naci- 
skał strzałki, to w zależności od tego, czy będę 
wskazywał w stronę aktywnej komórki, czy 
w przeciwną, zaznaczony obszar będzie się po- 
mniejszał albo powiększał. 


R: Ten skrót do zmniejszania i zwiększania roz- 
miaru zaznaczenia obszaru akurat pamiętam. 
A, już wiem, co chcesz zrobić. Chcesz powięk- 
szyć obszar tabeli, prawda? 


A: Tak, a dokładniej, chcę skopiować kilka wier- 
szy z danymi (powiedzmy 10), a następnie do- 
kleić je na koniec danych i pokazać ci, że obie 
formuły wciąż dają ten sam wynik. 
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Nie ma znaczenia, że pierwsze odwoła- 
nie do tabeli nie zmieniło się tak: =SU- 
MA(tabSprzedaż[Wartość]), a drugie 
tak: :SUMA(H2:H335). Cały czas fak- 
tycznie odwołujesz się do tego samego 
zakresu danych. 

Jeśli bardzo chcesz, możesz to sprawdzić za po- 
mocą polecenia Szacuj formułę z karty Formuły 
(rys. 5.4-5). Wystarczy, że zaznaczysz komórkę 
J12 z odwołaniem do nazwy tablicy i następnie 
wybierzesz to polecenie. 


Suma Wartość 
6 596,80 zł| 6 596,80 zł 


Suma Wartość 


5.4-4 Taki sam wynik po zmianie rozmiaru tabeli, czy korzystamy 
z nazw tabeli, czy odwołań do zakresów komórek 


mogą się pojawić problemy. Rozpatrzymy to na 
przykładzie z funkcją SUMA.WARUNKÓW. 


R: Jasne jest dla mnie, że robimy sumę tylko 
z wartości, które spełniają określone warunki, 
ale jak ta funkcja dokład- 


FORMUŁY 


ja] [e FE] i;  GHDefiniuj nazwę + 
(kdl = , 


Wyszuk. i Matem. i Więcej 
” odwoł.* tryg.” funkcji” nazw 


DANE RECENZJA WIDOK DEWELOPER 


Menedżer _ 
E5 Utwórz z zaznaczenia 


Nazwy zdefiniowane 


Że Śledź poprzedniki l Pokaż formuły 
ażż Śledź zależności 


R Usuń strzałki - 


nie działa? 

A: Przede wszystkim to 
przeważnie nie wartości, 
które będziemy sumo- 
wać, mają spełniać kon- 


* Sprawdzanie błedów * 


©) Szacuj formułę 


inspekcja tormuł 


4 Polecenie 2 0 


Pojawi się okno Szacowanie formuły (rys. 5.4-6), 
gdzie będziesz mógł szacować formułę krok po 
kroku zgodnie z kolejnością wykonywania dzia- 
łań matematycznych w Excelu za pomocą przy- 
cisku Szacuj. 

W tym przykładzie jedyną operacją jest podstawie- 
nie zamiast nazwy odwołania do tabeli zakresu 
komórek. 


R: Zgadza się, podstawił się zakres komórek, 
taki jak w formule obok, ale jako odwołania 
bezwzględne ($H$2:$H$335). To dowód, że 
odwołania do nazw z tabeli są odwołaniami 
bezwzględnymi. 


A: Akurat to jest po prostu związane z działa- 
niem polecenia Szacuj formułę i nawet jeśli 
nazwa korzystałaby ze względnych odwołań 
do zakresów komórek, to i tak 


kretne warunki, ale dane 
z nimi powiązane. Poza 
tym, mimo że w nazwie 
funkcji jest liczba mnoga, to możesz wstawić tyl- 
ko jeden warunek. Przyjrzyjmy się argumentom 
funkcji SUMA.WARUNKÓW. 


EH suma_zakres, czyli zakres wartości, które bę- 
dziemy sumować, jeśli wszystkie powiązane 
kryteria będą spełnione, 

E kryteria_zakres1, czyli zakres, na którym bę- 
dziemy sprawdzać pierwsze kryterium, 

E kryterial, kryterium sprawdzające war- 
tości z argumentu kryteria_zakresl. Te 
argumenty zawsze muszą występować 
w parach, czyli jeśli będzie argument kry- 
teria_zakres2, to musi być też kryteria2. 
Niedopuszczalne jest opuszczenie żadnego 
z argumentów pary, nawet jeśli takie same 
zakresy czy kryteria już się pojawiły we wcze- 
śniejszych argumentach funkcji. 


|. 
w tym oknie pokazałyby się od- | Szacowanie formuły ICZBE: 
wołania bezwzględne. O tym ołoie KE 
jeszcze pewnie porozmawiamy || Przeciąganie!$J512 = [sUMAftabSprzedaż[Wartość) > 


przy omawianiu nazw w Excelu 
i być może również przy okazji 

analizy błędów. Dobra, czas 

przejść do przeciągania formuł 
z odwołaniami do tabeli. Ćwi- 
czyliśmy już wielokrotnie kopio- 
wanie formuł z nazwami z tabel 
w dół i nie było z tym problemu. 


Aby pokazać wynik podkreślonego wyrażenia, kliknij polecenie Szacuj. Najnowszy 
wynik zostanie wyświetlony pisany kursywą. 


Niestety, jeśli będziemy przecią- 
gać podobne formuły w bok, to 


z = — 4 


5.4-6 Okno Szacowanie formuły 
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R: A na podstawie etykiet wierszy i kolumn, które 
wstawiłeś, wnioskuję, że argument suma_zakres 
to będzie kolumna Wartości, a argumenty kryte- 
rium_zakres - to odpowiednio kolumny Woje- 
wództwo i Sprzedawca, a argumenty kryteria 
to odpowiednio nagłówki wierszy i kolumn. Tylko 
powiedz mi, czy ma znaczenie kolejność spraw- 
dzania warunków? 


A: Nie ma. Żeby wartość została wzięta do sumy, 
wszystkie powiązane kryteria (z korespondujące- 
go wiersza) muszą być spełnione. 


Można użyć tutaj bardziej skomplikowanego za- 
pisu odwołania do kolumny tabeli: 


tabSprzedaż[[Wartość]:[Wartość]] 


Wtedy odwołanie nie będzie się zmieniać pod- 
czas przeciągania, ale na pewnym szkoleniu 
kursanci podpowiedzieli mi, że wystarczy za- 
twierdzić formułę na całym zakresie za pomo- 
cą skrótu klawiaturowego [dt] fit]. Przy takim 
zatwierdzaniu formuły odwołania do kolumn 
pozostaną stałe. 


Lubelskie 
Świętokrzyskie 


L—1 
| Woj./Sprzedawca | Alladyn | Jasmina Abis Mal 


Świętokrzyskie |--SUMA.WARUNKÓW|(tabSprzedaż[Wartość]; 
tabSprzedaż[Województwo];$J15;tabSprzedaż[Sprzedawca]; 


Jago Dżin Abu 


5.4-7 Suma sprzedaży po kryteriach województwa i sprzedawcy 


R: Dobrze, już rozumiem. Jeżeli będę formułę 
przeciągał - powinna ona wyglądać tak (rys. 
5.4-7): 


=SUMA.WARUNKÓW (tabSprzedaż[Wartość]; 
tabSprzedaż[Województwo];$J15;tabSprzedaż 
[Sprzedawca];K$14) 


A: Zgadza się. Można bez problemu skopiować 
czy przeciągnąć tę formułę w dół i odwołania nie 
będą się przesuwać, ale jak zaczniesz przeciągać 
ją w bok (złapiesz za prawy dolny róg zaznaczenia 
lewym przyciskiem myszy i przeciągniesz w bok), 
to nagle odwołanie zacznie się przesuwać (rys. 
5.4-8). Odwołanie będzie się przesuwać w trochę 
nietypowy sposób, bo cały czas będzie się odwo- 
ływać do obszaru tabeli, czyli z ostatniej kolumny 
Wartość przejdzie do pierwszej kolumny Data 
(gdy przeciągamy w prawo). 


=SUMA.WARUNKÓW (tabSprzedaż|Data]; 
tabSprzedaż[Klient];$J15;tabSprzedaż 
[Województwoj;L$14) 


Jeszcze trochę z tym poeksperymentowałem 
i okazuje się, że jeśli po prostu skopiujesz for- 
mułę z jednej kolumny na pozostałe kolumny, to 
odwołanie również pozostanie stałe. 


R: To dlaczego przy przeciąganiu formuły od- 
wołania do kolumn tabeli zachowują się tak 
odmiennie? 


A: To już chyba tylko twórcy Excela wiedzą! Może 
kiedyś natrafię na sytuację, w której taka zmiana 
odwołań do kolumn tabeli ma sens... 


R: Zatem najważniejsze, co powinienem zapamię- 
tać o tabelach, to funkcjonalność automatycznego 
rozrastania się obszaru tabeli i wszelkich odwołań 
do nich kierujących, tak? 


A: Według mnie tak. Jest jedna sytuacja, kiedy 
to może nie zadziałać tak, jak byśmy tego so- 
bie życzyli. 

Poznamy ją, omawiając zagadnienia związane 
z następnym arkuszem. 


Alladyn 


Świętokrzyskie 264,1 


Lubelskie 


Świętokrzyskie - NIŁCZ%1 © 


5.48 Formuła odwołująca się kolumn tabeli przesunięta w bok 
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=$UMA.WARUNKÓW (tabSprzedaż[Data];tabSprzedaż[Klient];$J15; 
296,5 |tabSprzedaż[Województwo];L$14) 
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5.5 Dynamicznie rozrastające się zakresy 
w tabelach 


KŚO Rozdział 05 — Tabele.xlsx; Arkusz: L.p. 


- x w fe | =SUMY.CZĘŚCIOWE(J;S0SZ:( ©Data]|| 


A: Pamiętasz przykład z liczbą porządkową, jaki = 


omawialiśmy w rozdziale o filtrach (rozdz. 3.7)? L.p. 
1001 1000] 2010-10-08 | Marlena 


1002|-SUMY.G 2011-08-20 


R: Pewnie, że pamiętam, jak mógłbym zapo- 1003 |  1002[ 2012-07-20 


mnieć. Przecież to było zadanie od mojego przy- 1004 [2oasogo| | | | 


szłego przełożonego. 


. | Sprzedawca „| Województwo S 


Małopolskie 


5.5-2 Poprawiona formuła z rozszerzającym się 
zakresem w tabeli 


A: Bardzo dobrze, ponieważ formuła, której zapis 


stosowaliśmy: 
=SUMY.CZĘŚCIOWE(3;$B$2:B2) 


przeważnie powoduje błąd, gdy tabela się rozra- 
sta. Wystarczy, że dodasz nowe daty pod tabelą, 


śli będziesz pracował na Excelu 2007, to mimo 
wszystko pisz odwołanie odwołujące się do ak- 
tualnego wiersza: 


=SUMY.CZĘŚCIOWE(3;$B$2:Tabela6|[£Ten 
wiersz];[Data]]) 


a zobaczysz, że każdy nowy wiersz powoduje roz- 
rost zakresów, 
które odwo- 
ływały się do 
wcześniejszego 
obszaru całej 
kolumny tabeli 


To odwołanie jest trochę trudniejsze do zrozumie- 
nia, ale wstawia się samo, jak klikniesz na komór- 
kę z tego samego wiersza tabeli i dzięki niemu nie 
będziesz miał problemu, gdy będziesz otwierał 
i zmieniał dane w nowszych wersjach Excela. 


Lp. (.|Data „| Sprzedawca 
1000 999| 2012-07-21 |Maurycy 
1001 1003| 2010-10-08 
1002|-SUMY.CZĘŚCIOWE(3;5B52:81004 EF] 


1003 iż 2012-07-20 
1004 1003| 2015-03-30 


(rys. 5.5-1). 


5.5-1 Zmiana zakresu odwołania 
formuły w tabeli 


R: Skoro jest to 
proces automa- 
tyczny, to jak można sobie z tym poradzić? Wy- 
łączyć automatyczne rozszerzanie tabeli? Nie. To 
byłoby bez sensu, więc jak? 


A: Okazuje się, że rozwiązaniem jest skorzystanie 
z nomenklatury tabel, a dokładniej - odwołania 
do aktualnego wiersza. 


R: Rozumiem. Jeśli zastosuję odwołanie do aktu- 
alnego wiersza, to Excel będzie odwoływał się 
do wiersza, w którym jest formuła i rozmiar tabe- 
li nie będzie miał znaczenia (rys. 5.5-2). 


=SUMY.CZĘŚCIOWE(3;$B$2:[©Data]) 


A: Właśnie tak, tylko jedna mała uwaga - 
w Excelu 2007 formuła w tabeli nie rozszerza 
się wraz z rozszerzaniem się zakresu tabeli. Ten 
problem zaczyna się od Excela 2010, dlatego je- 


R: Zatem muszę uważać na to, z jakiej wersji Exce- 
la korzystam. 


A: Tak, ale bez przesady. Większość zmian jest kos- 
metycznych. Pojawiają się nowe funkcje, ale prawie 
wszystkie omawiane do tej pory funkcjonalności 
(odwołania, sortowanie i filtrowanie) działają tak 
samo. Dopiero przy tabelach zacząłem wspominać 
o różnicach. Tak jak ci mówiłem na początku, jeśli 
są różnice, to o nich opowiadam. 

Gdy korzystamy z rozrastającego się zakresu da- 
nych w tabeli, to chcę ci pokazać chyba najczęst- 
szy cel wykorzystania tego zapisu - obliczanie 
sumy bieżącej. Wiesz, co to jest suma bieżąca? 


R: Jakoś tak: suma do dziś, do danego momentu. 


A: Przejdźmy na następny arkusz, żeby to omówić 
na przykładzie. 


KŚG Rozdział 05 — Tabele.xlsx; 


Arkusz: SumaBieżąca 
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tabele 


A B je 
Data gg Sprzedaż jj  Sumabieżąca jq 


EE 
76 102,75 zł 
|sssi965i| | 


87 181,50] 
79846,003| | 


[98869251 
| 796215] 
[800295] 
s7as4asa| 
KTEYZYY:-F. KOWNA 


5.5-3 Tabela, dla której chcemy policzyć sumę 
bieżącą 


© W OM A W NM i 


Widzisz tu (rys. 5.5-3) tabelę, na której chcemy ob- 
liczyć sumę bieżącą. Tak jak powiedziałeś, jest to 
suma do „dziś”. Przy czym tym dziś w styczniu bę- 
dzie tylko styczeń, w lutym będzie już to suma po 
styczniu i lutym, w marcu będzie już to suma po 
trzech miesiącach, aż w końcu dojdziemy do sumy 
po wszystkich miesiącach roku (sumy końcowej). 


R: A, to znaczy, że tu idealnie sprawdzi się zakres, 
który się powiększa wraz z przeciąganiem w dół, 
bo systematycznie będzie do sumy dodawał kolej- 
ne miesiące. Ale chyba nie muszę do tego używać 
funkcji SUMY.CZĘŚCIOWE? 


A: Jeśli nie zamierzasz filtrować danych, to wy- 
starczy funkcja SUMA. Jeśli jednak zamierzał- 
byś filtrować dane, to powinieneś użyć funkcji 
SUMY.CZĘŚCIOWE. 


Suma bieżąca gg 
=SUMA($B$2:|© Sprzedaż] 


mar 


kwi | 8881965 „| 
maj | 871815031 
e | 79860011 
lip | 3286925] 
sie | 796215 4| 
10 [wrz | 80025,55zi 
11 poż | _97184,52i 
12|is | sss 
13 | | 880313514 


5.5-4 Tabela z funkcją liczącą sumę bieżącą 


R: Załóżmy, że nie planuję filtrowania, więc for- 
muła byłaby prosta (rys. 5.5-4): 


© Lo U R W DN i 


© 


=SUMA($B$2:[QSprzedaż]) 


Muszę tylko pamiętać, że w tabeli trzeba odwo- 
łanie do komórki B2 wpisać ręcznie, bo klika- 
nie na komórkę B2 wstawi odwołanie z tabeli 
([QSprzedaż]). 

A dla zakresów, które nie są tabelami, formuła 
sum bieżących wyglądałaby mniej więcej tak: 
=SUMA($B$2:B2), tak? 


A: Zgadza się. Widać, że umiesz korzystać z roz- 
rastającego się zakresu. 

Z tym tematem nam poszło szybko, więc może- 
my przejść dalej, żeby omówić dokładnie wiersz 
sumy w tabeli. 


5.6 Wiersz sumy w tabeli 


KŚO Rozdział 05 — Tabele.xlsx; Arkusz: WierszSumy 


A: Wiersz sumy to prosta sprawa, bo najtrud- 
niejszą rzecz z nim związaną już znasz - chodzi 
o funkcję SUMY.CZĘŚCIOWE. 


R: Tak. Jak dla mnie uczyliśmy się o niej wystar- 
czająco dużo, żebym ją zapamiętał. Zatem co? 
Mam teraz zejść na koniec danych i nacisnąć skrót 
klawiaturowy [2t] E], żeby wstawiła się suma po 
kolumnie tabeli (rys. 5.6-1)? 
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D11 vy fe -SUMY.CZĘŚCIOWE(109;[Sprzedaż]) 


Data - | Sprzedawca |- | Produkt |- | Sprzedaż |- E 
10. 2010-06-10| Maurycy 


5.6-1 Wstawiony wiersz sumy z 1 funkcją 
SUMY.CZĘŚCIOWE 


A: Dokładnie tak możesz zrobić. Ewen- 
tualnie możesz również włączyć wiersz 
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NARZĘDZIA TABEL 
WIDOK DEWELOPER PROJEKTOWANIE 
4 Wirtsz nagłówka [|] Pierersza kolumna DZ Przycisk filtru 
4 Wiersz sumy Ostatnia kolumna 


4, Wiersze naqirz. Kolumny naprz 


5.6-2 Zaznaczona opcja Wiersz sumy 
w karcie Projektowanie 


sumy w karcie Projektowanie w Narzędzia tabel 
(rys. 5.6-2). Różnica pomiędzy tymi rozwiązania- 
mi jest taka, że gdy korzystasz ze skrótu klawiatu- 
rowego, to od razu w komórce, która jest zazna- 
czona, wstawia się suma, a gdy włączysz Wiersz 
SUMY, to musisz wybrać komórkę, w której chcesz 
wstawić sumę. 


R: Ale przecież nie jestem ograniczony tylko do 
sumy, bo przecież mam dostępne wszystkie oblicze- 
nia, jakie są możliwe w funkcji SUMY.CZĘSCIOWE. 


Data „| Sprzedawca „| Produkt [| Sprzedaż | 
10 2010-06-10 Deszcz 1310,30 zł 
11 | I- 9 669,45 zł 


12 
13 
14 
15 
16 
17 


wwierszu sumy tabeli 


Na przykład mogę zliczyć wszystkie sprzedaże, ko- 
rzystając z funkcji Licznik (rys. 5.6-3), jeśli rozwinę 
opcje konkretnej komórki w wierszu sumy. 


A: Doskonale pamiętasz możliwości funkcji. To 
się chwali. Przyjemnie uczyć ludzi, którzy uwa- 
żają i chcą się uczyć. 


10 2010-06-10| Maurycy Deszcz 1 310,30 zł 
11 Licznik: - 9|Suma: 9 669,45 zł 


5.6-4 Tekst i funkcja SUMY.CZĘŚCIOWE w wierszu 
sumy tabeli 


Tak naprawdę nie jesteś ograniczony do funkcji 
SUMY.CZĘŚCIOWE - możesz w komórki wier- 
sza sumy wstawić również inne funkcje lub tekst 
(rys. 5.6-4). 


R: A co stanie się z danymi z wiersza sumy w sy- 
tuacji, gdy go wyłączę? Rozumiem, że mogę to 
zrobić tylko z karty Projektowanie. 


A: Wiesz co? W czasie gdy pytałeś, mogłeś to sam 
sprawdzić ze dwa razy. Wyłączyłbyś i włączył tę 
opcję i zobaczył, że Excel przechowuje to, co wpi- 
sałeś do wiersza sumy, nawet jeśli jest wyłączony. 


R: Poprawię się i następnym razem nie będę pytał 
o rzeczy trywialne. 


A: Oj, nie gniewaj się. Przede wszystkim chodzi 
o to, żebyś sam nauczył się szukać rozwiązań, 
czy to samemu eksperymentując w Excelu, czy 
znajdując odpowiedzi w sieci. Moim celem jest 
przedstawienie ci, moim zdaniem, najważniej- 
szych funkcjonalności i funkcji Excela, które ci 
się mogą przydać. A od ciebie zależy, jak z tej 
wiedzy skorzystasz. 

Prawdopodobnie część informacji nie przyda ci 
się od razu, ale lepiej znać, a przynajmniej koja- 
rzyć, więcej niż mniej narzędzi Excela. 


R: Z tym się zgodzę, ale chyba o wierszu sumy 
nie ma więcej informacji, a mnie ciekawi nazwa 
kolejnego arkusza - Fragmentatory. 

Co to takiego? 


5.7 Fragmentatory w zwykłej tabeli Excela 


KŚG Rozdział 05 — Tabele.xlsx; Arkusz: Fragmentatory 


A: W dużym skrócie: fragmentatory to wizualne 
filtry do danych. Dla zwykłych tabel w Excelu 
zostały udostępnione dopiero od wersji Excela 
2013, a dla tabel przestawnych są dostępne od 
Excela 2010. Jeśli teraz się ich nauczysz, to nie 


będziemy musieli ich powtarzać przy tabelach 
przestawnych. 

Odpowiednie polecenie znajdziesz na karcie 
Projektowanie w Narzędzia tabel, gdy będziesz 
w obszarze tabeli (rys. 5./-1). 
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tabele 


NARZĘDZIA GŁÓWNE WSTAWIANIF UKŁAD STRA 
Nazwa tabeli: id] Podsumuj w tabeli przest. = 
Tabele68 || RA Usuń duplikaty 3 
pF FRYTCZACPCA? Wstaw 


fi Zmień rozm. tabcli LĄ Konwcrtuj na zakres 


fragmentator 


Właściwości Narzędzia 


5.7-1 Polecenie Wstaw fragmentator 


R: Po naciśnięciu tego polecenia otwiera się okno 
Wstawiania fragmentatorów. Rozumiem, że tutaj za- 
znaczam te kolumny, po których chcę filtrować, tak? 


A: Tak. Zaznaczamy 


a aj 
Wstawianie fragmentatorów 12 |mżómj 


dwie pozycje - Woje- 
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EJSIEJEJE 


wództwo i Produkt, 
a następnie zatwier- 
dzamy przyciskiem 
OK (rys. 5.7-2). 


Data 
Sprzedawca 
Województwo 
Produkt 
Sprzedaż 


R: Pojawiły się dwa 


fo ]( an, ||| pola fragmentatorów, 

——— — na których odpowied- 
5.7-2 Okno wstawiania nio jest lista unikalnych 
fragmentatorów województw i produk- 


tów (rys. 5./-3). 


ĘDSESE all 

Województwo * Produkt 4 
- | polnośląskie + | GS 
|- | kujawsko pomorskie (TAPE z 
[| (rubeske s] | (cena 

| Lubuskie "Grad | 
[|| | Łódzkie |G | 
|- | Małopolskie Słońce 
[| Mazowlecke a 
|_| Opolskie A - 


5.7-3 Dwa fragmentatory po kolumnie 


Województwo i Produkt 


A: W wypadku aktywnego fragmentatora (Woje- 
wództwo) możesz zmienić jego kolor (rys. 5./-4) 
i dodatkowo liczbę kolumn i rozmiary przycisków 
oraz rozmiar całego fragmentatora (rys. 5./-5). Dla 
Województw ustaw trzy kolumny. Przy okazji mo- 
żesz zmienić rozmiar przycisków i fragmentatora. 


Style tragmentatora 


5.7-4 Style kolorystyczne fragmentatorów 
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"E* Kolumny: 3 


$ [| Wysokość: |7,01 cm 3 


g | Wysokość: 0,6 cm KESSEZNNM 
az Szerokość: [5,44 cm - 


Jarjapr]4> 


= r 
4oz Szerokość: |1,6 cm 


Przyciski Rozmiar Ta 


5.7-5 Liczba kolumn we fragmentatorze oraz rozmiar 


przycisków i całego fragmentatora 


R: Zauważyłem, że rozmiar całego fragmentato- 
ra można zmienić bezpośrednio na arkuszu, ale 
przycisków już nie. 


A: Tak to już bywa, że niektóre opcje są dostępne 
tylko z jednego miejsca. 


R: Powiedziałeś, że to przyciski, czyli żeby na- 
łożyć filtr, wystarczy kliknąć na wybrany przy- 
cisk i dane zostaną przefiltrowane po wybranym 
unikalnym elemencie (rys. 5.7-6). A jak zaznaczyć 
kilka elementów? 


Województwo Ej 


Produkt ĘĄ 


Dolnośląs...  Kujawsko-... ' Lubelskie 


| lubuskie | Łódzkie Małopolskie 
Mazowiec... Opolskie Podkarpa... 
Podlaskie Pomorskie _ Śląskie 
Świętokrz... _ Warmińsk... _ Wielkopol... 


Zachodnio... 


5.7-6 Dane przefiltrowane za pomocą fragmentatora 


A: Dokładnie tak, jak byś zaznaczał komórki 
w arkuszu, czyli żeby zaznaczyć niesąsiadujące 
elementy, musisz przytrzymać i klikać na te 
elementy, które chcesz zaznaczyć. Jeśli chcesz za- 
znaczyć elementy od do, to najpierw zaznaczasz 
jeden element, a potem przytrzymujesz i kli- 


Województwo Ej Produkt] Sprzedaż [j 
Łódzkie z: NAZZA 
Mazowieck EE 
Małopolski  Dolnośląs.. _ Kujawsko-... Lubelskie 
Metod ubuske (tóóke | Maowokk 
Podkarpaci 
[Malopoisk, | Mazowiec... || Opolskie || Podkarpa... | 
Łódzkie _ Podlaskie | Pomorskie | Śląskie 
Mazowieck Świętokrz... _ Warmińsk... _ Wielkopol... 
[Małopolski Zachodnio... 

Podka 


7-7 Więcej elementów na fragmentatorze 
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kasz na ten element, do którego chcesz 


Województwo Ej 


Województwo 14 


zaznaczyć. lolnośląskie Brom 
lolnośląskie Chmura , Dolnośląs... | Kujawsko-... Lubelskie 
R: Zatem jeśli tutaj elementy są uporządko- E's" z Imsde" || dze Maopaskie 
wane alfabetycznie od A do Z, to gdybym Mazowiec... || Opolskie Podkarpa... 
kliknął najpierw na województwo łódzkie, Podlaskie _|| Pomorskie || Śląskie 
Świętokrz... _ Warmińsk... _ Wlielkopol... 


a potem (trzymając (stit]) kliknął na pomor- 
skie, to zaznaczyłyby mi się wszystkie po 
drodze (rys. 5./-7) i Excel przefiltrowałby 
dane po zaznaczonych elementach. 


A: Tak i ta zależność działa w obie stro- 
ny. Gdy zmienisz zaznaczone elementy 
na fragmentatorze, zmienią się elementy na li- 
ście w filtrze powiązanej kolumny danych. Gdy 
zmienisz zaznaczone elementy na liście w filtrze 
kolumny, to zmienią się zaznaczone przyciski na 
fragmentatorze. 


R: Zatem fragmentatory obsługują proste filtry. 

Przetestowałem to. Gdybym chciał zmienić ko- 
lejność sortowania, to mogę skorzystać z przyci- 
sków sortowania 


po spa od Ado Z iod 

2OMĆ p, kopiuj Z do A. 
Warn 6 Opcje wklejania: 

ó A: Tak, fragmen- 

tatory to proste 

zB filtry i możesz 

426,54 5! aa biosa w nich sortować 

439,0 5) Sotujodzdoa JJ elementy. Innym 


sposobem na po- 
sortowanie danych 
we fragmentatorze 
jest kliknięcie prawym przyciskiem myszy na 
fragmentator i wybranie odpowiednich pozycji 
z podręcznego menu. 


5.7-8 Sortowanie elementów 
fragmentatora 


R: Zauważyłem, że aby wyczyścić filtr we fragmen- 
tatorze, mogę kliknąć na ikonę lub skorzystać ze 


/achadnio... 


1 473,40 zł 


5.7-10 Ograniczanie wyników przy filtrowaniu 


na fragmentatorach 


możesz znaleźć. Przy fragmentatorach ważne jest 
jeszcze, jak się łączą. Jeśli na jednym wybierzesz 
elementy, drugi się do tego dopasuje w ten spo- 
sób, że jeśli pewne filtry się wykluczają (nie ma 
wierszy, które spełniają jednocześnie dwa filtry), 
to domyślnie będą wyszarzone (rys. 5./-10). Przy- 
kładowo w danych, które przygotowałem dla wo- 
jewództwa dolnośląskiego, nie ma w sprzedaży 
dwóch produktów. 


R: Zatem po pro- NARZĘDZIA GŁÓWNF WS 
stu fragmentatory 
ograniczają swoje 
wyniki jak zwy- 
kłe filtry, tak? 


Podpis fragmentatora: 
Produkt 
Ustawienia fragmentatora 


Fragmentator 


5.7-11 Ustawienia 
fragmentatora na karcie Opcje 
w narzędziach fragmentatora 


A: Tak. 

W wersji Excela 
2010, jeśli wej- 
dziesz w szczegółowe ustawienia fragmentatora 
czy to z karty Opcje (tys. 5.7-11), czy to klikając 
prawym przyciskiem myszy na fragmentator (tys. 
5.7-12 na następnej stronie), możesz wybrać opcję 
Ukryj elementy bez danych (rys. 5.7-13). Wtedy 
wcześniej wyszarzone pola (rys. 5.7-10) przestaną 
w ogóle być wyświetlane. 


skrótu klawiaturowego 


(rys. 5.7-9). Nazwa źródła: Produkt 
ŻE PBL, Nazwa: Produkt 

A: O tym właśnie mówiłem. || pagówex 

Trochę chęci i sam wiele rzeczy (Z) wytwiet! nagłówek 


Podpis; Produkt 


Lubelskie Malejąco (od Z do A) 


Wyczyść filu (AlL+C) 


| omnia? 
| 


-9 Przycisk czyszczenia 
filtru we fragmentatorze 


DEE Z EE a |— 


Nazwa, która będzie używana w formułach: Fragmentator_Produkt 


Sortowanie i filtrowanie elementów 


(9) Użyj list niestandardowych podczas sortowania 


RE" 


| Ukryj elementy bez danych 
[9] wskazuj wizualnie elementy bez danych 
[7] Pokaż elementy, które nie zawierały ostatnio danych 


5.7-13 Okno ustawień fragmentatora 
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tabele 


R: Kiedy kliknąłem na jeden z wyszarzonych 
elementów, to nałożył się filtr, który pokazywał 
tylko wiersz nagłówka tabeli. Ta opcja by to unie- 
możliwiła, bo nie mógłbym kliknąć na coś, czego 
nie ma. 


A: Zgadza się, ale musiałbyś dla każdego fragmen- 
tatora zmieniać domyślną opcję. Osobiście wolę, 
gdy widzę, że dla danej kolumny są jeszcze inne 
elementy, które są ograniczane przez wyniki fil- 
trów, ale znowu - rób tak, jak ci wygodnie. 


R: To zadam jeszcze pytanie: jak usunąć frag- 
mentator? W podręcznym menu widziałem opcję 
Usuń „Produkt” (rys. 5.7-12) - czy to było to? 
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5.7-12 Ustawienia fragmentatora 


Sortuj od A do Z A: Tak, za pomocą 
tej opcji podręcz- 
nego menu mogłeś 
usunąć fragmenta- 


tor, którego nazwa 


Sortuj od £ do A 


Usuń „Produkt" 
brzmiała Produkt, 
Ga, | Przesuń na wierzch ,|- czyli po prostu ten 
Przesuń na spód ,| zaznaczony, ale 


jest na to prostszy 
sposób. Gdy zazna- 
czysz fragmentator 
i naciśniesz klawisz 
(celetej, to usuniesz 
fragmentator. Ogól- 
nie w ten sposób 
możesz usunąć dowolny obiekt, który „unosi się” 
nad arkuszem, na przykład wykres, kształt etc. 


Przypisz makro... 
Rozmiar i właściwości... 


Ustawienia fragmentatora... 


w rozwijanym menu 


R: Na karcie Opcje w części Narzędzia fragmen- 
tatora jest grupa poleceń Rozmieszczanie (rys. 
5.7-14). Do czego one służą? 


A: Tak jak nazwa grupy wskazuje - polecenia 
tutaj zebrane ułatwiają rozmieszczanie unoszą: 
SEEM wojwwóśziwo K 


cych się nad arkuszem obiektów 
(takich jak wykresy, kształty 
etc.) i ustalanie ich interakcji 
z innymi unoszącymi się nad ar- 
kuszem obiektami. Na przykład, 


NARZĘDZIA FRAGMENTATORA 
ADOK DEWELOPER OPCJE 


-—iiaiii="IIHF" 


Przesuń do Przesuń Okienko  Wyrównaj 
przodu * da tyłu * zaznaczenia. , 
5.7-14 Grupa Rozmieszczanie w sekcji 
Narzędzia fragmentatora 


Te opcje bardziej ci się mogą przydać, gdy za- 
czniesz pracę z panelami menedżerskimi do two- 
rzenia raportów. W nich będziesz wstawiał więcej 
elementów graficznych i będzie to miało większe 
znaczenie, czy poszczególne elementy są wyrów- 
nane i czy ładnie się prezentują. 

Uprzedzam pytanie - nie będziemy teraz poru- 
szać tematu paneli menedżerskich, ale będziemy 
się uczyć najczęstszych elementów wykorzysty- 
wanych w panelach menedżerskich, czyli tabel 
przestawnych i wykresów. 


R: Zatem Excel kryje w sobie dużo więcej, niż 
myślałem. 


A: Tak, kryje więcej, ale część tych rzeczy (cho- 
ciażby panele menedżerskie) stworzyli sami użyt: 
kownicy, wykorzystując funkcjonalności Excela. 


R: Czuję się już dziś trochę zmęczony. Zostało 
jeszcze coś do omówienia, co dotyczy fragmen- 
tatorów i tabel? 


A: Powiedziałem ci wszystko, co chciałem, więc 
na dzisiaj koniec. Standardowo czeka na ciebie 
zestaw ćwiczeń, a my spotykamy się już po twoim 
pierwszym dniu pracy. 

Sporo się nauczyłeś, więc sobie poradzisz, tyl- 
ko pamiętaj - sam też szukaj rozwiązań. Już 
sama pomoc Microsoftu dużo daje, a jest też 
wielu ludzi, którzy udostępniają własne roz- 
wiązania wielu problemów. 


R: OK, będę 
szukał sam, ale 
w razie czego 
mogę na cie- 
bie liczyć, że 


Lubelskie 
. Ad-l-je 


Małopolskie 
kie Podkarpa... 


jeśli przeciągniesz fragmentator 


pomożesz mi 


| rskie Śląskie 


Produkt nad fragmentator Woje- 
wództwo, to będzie on zasłaniał 


usystematyzo- 


| !ińsk... _ Wielkopol... wać wiedzę? 


fragmentator Województwo (tys. 
5.7-15), ale możesz to zmienić, ko- 
rzystając z polecenia Przesuń do 
tyłu (rys. 5.7-14). 
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Operacje 
na tekście 


6.1 Podział danych z pojedynczej kolumny 


na wiele kolumn 


KŚO Rozdział 06 — Operacje na tekście.xlsx; Arkusz: ImięNazwisko 


R: Miałeś rację - pierwszego dnia w nowej firmie 
trochę mnie oszczędzili, ale tak całkiem łatwo nie 
było. Poradziłem sobie tylko dlatego, że poszu- 
kałem w sieci szybkiego rozwiązania w Excelu. 


A: A co ci dali do zrobienia oprócz tego, że po- 
znałeś firmę? 


R: Mój przełożony, pan Zdzichu, pokazał mi biu- 
ro, moje miejsce pracy, a potem dał zaimporto- 
wane dane od klienta, które były w pojedynczej 
kolumnie, i kazał rozdzielić je na osobne kolumny 
z jednostkowymi informacjami, jak imię, nazwi- 
sko, nazwa firmy, data sprzedaży itd. Powiedział, 
że pewnie w godzinkę albo szybciej się wyrobię 
i będę miał czas poznać już samodzielnie biuro 
i zapoznać się z innymi pracownikami, i mnie 
zostawił. 


A: Rozdzielanie pojedynczej kolumny z dużą ilo- 
ścią danych to przecież w większości sytuacji pro- 
sta sprawa. Wystarczy skorzystać z funkcjonalno- 
Ści Tekst jako kolumny z karty Dane (rys. 6.1-1) 
z odpowiednim ogranicznikiem - i po sprawie. 


FORMUŁY DANE 


aZR Y o oosawk eq = 


z| Sortuj Filtruj 


RECENZJA WIDOK DEWELOPER 


Tekst jako Wypełnianie 
kolumny błyskawiczne 


Sortowanie i filtrowanie 


6.1-1 Polecenie Tekst jako kolumny 


R: Mówisz tak, bo ty już znasz to polecenie, a ja 
musiałem się go nauczyć. Bez niego nie skończył- 
bym tego zadania do końca tygodnia. 

Chciałbym usystematyzować sobie nowe wiado- 
mości. Jak znam życie, pewnie tę funkcjonalność 
da się wykorzystać w jeszcze innych sytuacjach 
niż ta, z którą mam do czynienia. 


A: Jak już zacząłeś ten temat, to pewnie przy okazji 
warto będzie omówić też kilka funkcji tekstowych. 
Zaczniemy od klasycznego przykładu rozdzielenia 
imienia i nazwiska do osobnych kolumn. 


R: To akurat jest najprostsze, z czym miałem 


do czynienia, nie powinniśmy zrobić czegoś 
trudniejszego? 
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operacje na tekście 


A: Tak, ale ty korzystałeś z polecenia Tekst jako 
kolumny, a ja chcę ci pokazać, jak to zrobić za 
pomocą funkcji i przy okazji omówić parę innych 
zagadnień. 


R: OK. To jakich funkcji potrzebujemy? 


A: Zaczniemy od wyciągania imienia, więc będzie- 
my potrzebować funkcji LEWY. Jej zadaniem jest 
wyciągnięcie podanej liczby znaków z lewej strony 
tekstu. Potrzebujemy dwóch argumentów: 


LEWY(tekst; [liczba_znaków]) 


HM tekst, czyli po prostu tekst, z którego 

chcesz wyciągnąć znaki z lewej strony. Czy 
wpiszesz go sam (w cudzysłowie), czy bę- 
dziesz się odwoływał do komórki, która go 
przechowuje - to nie ma znaczenia. 
W większości sytuacji powinieneś go prze- 
chowywać w odrębnej komórce, a nie hard- 
kodować3 w formule. W końcu po to Excel 
został stworzony, żeby było można łatwo mo- 
dyfikować dane wejściowe dzięki możliwości 
przechowywania ich w osobnych komórkach, 
a nie w formule. 

E liczba_znaków (argument opcjonalny), czy- 
li liczba znaków, które chcesz, żeby funkcja 
LEWY wyciągnęła z lewej strony tekstu, czyli 
od jego początku. Jeśli nie podasz tego argu- 
mentu, to funkcja LEWY zwróci tylko pierwszy 
znak z podanego tekstu. 


A B c 


1 Sprzedawca 
2 |Olga Brzoza i 
Marian Wczesny 


Tadeusz Śmiały 


6.1-2 Przykład funkcji LEWY 


Zatem tutaj, na arkuszu ImięNazwisko, w komór- 
kę B2 (rys. 6.1-2) wstaw taką prostą formułę: 


=LEWY(A2;7) 


a następnie skopiuj ją w dół. 


R: Ale dlaczego wstawiamy na stałe cyfrę 7, skoro 
nie każde imię składa się z siedmiu znaków? 


A: W dużym skrócie taki sobie wymyśliłem pro- 
ces uczenia, ale ty już zauważyłeś to, na co chcia- 
łem zwrócić uwagę - nie możemy wstawić tu 
liczby na stałe, bo imiona mają różną długość. 
Czasem trafimy w liczbę znaków, czasem nie, 
ale najgorzej jest, gdy wydaje się, że wyciągnęło 
się prawidłowo imię, ale tak naprawdę wyciąg- 
nęło się wraz ze spacją po nim (Michał - patrz 
tys. 6.1-3). Dlatego musimy znaleźć sposób na 
obliczenie ilości znaków, z których składa się 
konkretne imię. 


Sprzedawca 
Olga Brzoza 

Marian Wczesny 
Michał Kozak 
Bartosz Niedźwiedź 
ladeusz Śmiały 
Olga Brzoza 
Mariola Kos 
Zofia Kwarc 
6.1-3 Wynik wyciągnięcia 


Imię 


Bartosz 


O © W > M R W o HH 


siedmiu pierwszych znaków 


R: Popracowałem dzisiaj trochę z poleceniem 
Tekst jako kolumny, więc domyślam się, że 
rozwiązaniem problemu będzie znalezienie po- 
zycji spacji, ale nie wiem, jakiej funkcji do tego 
potrzebujemy. 


A: Spokojnie, właśnie po to tu jestem, żeby ci 
powiedzieć. Są dwie funkcje, których mogliby- 
śmy użyć w tej sytuacji - albo SZUKAJ.TEKST, 
albo ZNAJDŹ. 

Obie znajdują pozycję jednego ciągu tekstowe- 
go w drugim (pierwszego odpowiedniego zna- 
ku, licząc od początku tekstu), czyli numer zna- 
ku, licząc od lewej strony. Różnica między nimi 
jest taka, że funkcja SZUKAJ.TEKST nie zwraca 
uwagi na wielkość liter, a funkcja ZNAJDŹ zwraca. 


R: W przygotowanym przez ciebie przykładzie 
szukamy spacji, więc nie ma znaczenia, której 
z tych funkcji użyjemy. 


3'W Excelu oznacza to umieszczenie stałych wartości, takich jak tekst, liczba czy wartość logiczna, w formule zamiast 
w odrębnej komórce. Przeważnie robi się tak, jeśli wartości nie będą ulegać zmianie (na przykład liczba dni w tygodniu - 7, 
miesięcy w roku - 12, ewentualnie nazwa konkretnego dnia tygodnia czy miesiąca - pierwszy miesiąc to zawsze styczeń) itp. 
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A: Jeśli chodzi o wynik końcowy, to nie, ale zapis 
funkcji ZNAJDŹ jest krótszy, więc z niej skorzy- 
stamy. Formuły powinny być jak najbardziej zro- 
zumiałe i jak najkrótsze. 


R: Zatem, według tego, co mówiłeś o działaniu 
funkcji, użyjemy argumentów: 


ZNAJDŹ(tekst_szukany;w_tekście;[liczba_ 
początkowa]) 


E szukany_tekst, czyli tekst, którego będziemy 
szukać. W naszym przykładzie będzie to po 
prostu spacja, czyli tak, jak wspominałeś kie- 
dyś, muszę ją wstawić w cudzysłowie " ", 

E w tekście, czyli tekst, czy też odwołanie do ko- 
mórki zawierającej tekst, w którym będziemy 
szukać tekstu (pierwszego argumentu funkcji), 

m liczba_początkowa, widzę, że to opcjonalny 
argument, ale co on oznacza? 


A: Jeśli nie chciałbyś szukać od początku tekstu 
(drugiego argumentu), to możesz tutaj podać numer 
znaku/litery, od której ma się rozpocząć szukanie. 


R: Hej, to chybaby się przydało w zadaniu, które 
dostałem od mojego przełożonego na koniec dnia 
- kazał rozdzielić poprawnie na oddzielne kolumny 
imię, drugie imię i nazwisko. A drugie imię nie 
zawsze występuje i nie wiem, jak to zrobić, bo po- 
lecenie Tekst jako kolumny z tym sobie nie radziło. 


A: Pomówimy o tym później. Na razie skończmy 
z tym podziałem. Jak poznasz i przećwiczysz 
trochę funkcji tekstowych, wtedy to następne 
zadanie, o którym mówisz, okaże się łatwiejsze. 
W komórkę C2 wpisz taką prostą formułę i sko- 
piuj ją do końca danych (rys. 6.1-4): 


=ZNAJDŹ(" ";A2) 
R: To teraz kolejnym krokiem będzie podsta- 


wienie we wcześniejszej formule (komórka B2) 
w miejsce 7 odwołania do komórki C2? 


A: Możesz tak zrobić, ale chyba zapomniałeś cze- 
goś dokładnie policzyć. 


R: A, już widzę. Funkcja ZNAJDŹ znajduje nam po- 
zycję spacji, ale imię za każdym razem jest o jeden 
znak krótsze niż pozycja spacji, więc muszę jeszcze 
odjąć jedynkę w formule z komórki C2 i dopiero 
mogę zrobić podmianę. 


=ZNAJDŹ(" ";A2)-1 


Ale dalej mi coś nie pasuje, bo podpisałeś już ko- 
lumny (rys. 6.1-4) i kolumna, gdzie jest znaleziona 
długość imienia za pomocą formuły, jest podpisana 
Nazwisko, więc to nie jest miejsce na tę formułę. 


A: Masz rację. Chciałem na prostym przykładzie 
pokazać, jak możesz tworzyć formuły zagnieżdżo- 
ne, czyli kiedy wynik jednej funkcji od razu jest 
argumentem drugiej funkcji. Teraz w komórce B2 
masz funkcję LEWY, która odwołuje się do komór- 
ki C2 (rys. 6.1-5): 


=LEWY(A2;C2) 


6.1-5 Funkcja LEWY z odwołaniem 
do komórki z formułą 


Z kolei w komórce C2 jest wynik innej formuły. 
Teraz w miejsce odwołania do komórki C2 mo- 
żesz podstawić formułę z tej komórki. 


R: Poczekaj chwilę, bo robię to pierwszy raz i nie 
wszystko dociera do mnie tak szybko. Chodzi 
o to, że zamiast C2 wpisuję =ZNAJDŹ(” ';A2)? 


A: Prawie. Znak = jest niepotrzebny. 
Jednym z prostszych sposobów na zrobienie tej 
zamiany, jak już masz napisaną formułę, jest sko- 


A B € D 


Sprzedawca 
Olga Brzoza 
Marian Wczesny 


Imię Nazwisko 
olga Br |=ZNAJDŹ(" ";A2) 


Michał Kozak Michał 
Bartosz Niedźwiedź |Bartosz  |- 8 


6.1-4 Funkcja ZNAJDŹ wpisana w komórkę C2 


Nazwisko i imię 


piowanie formuły z komórki C2. Pokażę 
ci to teraz krok po kroku, żeby było ci 
łatwiej, a ty to po prostu zrób. 


Z(szukany tekst; w tekście: |liczba początkowa! 


Wejdź w tryb edycji komórki C2, albo 

zaznaczając komórkę C2, a następnie 
naciskając klawisz (ej, albo klikając dwu- 
krotnie na komórkę C2. 
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operacje na tekście 


Potem zaznacz całą formułę, bez początkowego 
znaku =. Najprościej będzie to zrobić, przytrzy- 
mując lewy przycisk myszy i przeciągając kursor po 
odpowiedniej części formuły. Możesz też ustawić 
kursor tuż za znakiem = i nacisnąć skrót klawiatu- 


rowy [at] [art [ea] 


3 Skopiuj zaznaczoną formułę ([a] [C)) i wyjdź 
z trybu edycji komórki ([ec]). 


4 Następnie wejdź w tryb edycji komórki B2. 


Zaznacz odwołanie do komórki C2, czy to my- 
szą, czy to klikając na nazwę odpowiedniego 
argumentu (liczba_znaków), a następnie wklej 
wcześniej skopiowaną formułę ([ar] (U). 
Jeśli wszystko przebiegło poprawnie, to teraz 
w komórce B2 powinieneś umieć taką formułę 
dopisać (rys. 6.1-Ó): 


=LEWY(A2;ZNAJDŹ(" ";A2)) 


Sprzedawca 
2 [olga Brzoza 


Imię Nazwisko 
|-LEWY(A2;ZNAJDŹ(" ";A2))] 


6.1-6 Połączone dwie funkcje — prosta formuła 
zagnieżdżona 


R: Wiesz, na początku to brzmiało skomplikowa- 
nie, ale naprawdę to jest Kopiuj - Wklej. 


A: W skrócie tak. To co? Następną formułę pisze- 
my od razu w jednej komórce? 


R: Jak mi pomożesz, to tak. 


A: Pomogę, pomogę. Trzeba usunąć pozostałości 
wcześniejszej formuły z kolumny C, a następnie 
zacząć pisać formułę wyciągającą znaki od końca 
tekstu. 


NARZĘDZIA GŁÓWNE 


R: Domyślam się, że jak była funkcja fk 
LEWY, to jest funkcja PRAWY, z której 
teraz skorzystamy. 


Wstaw 
funkcję 


A: Świetnie się domyślasz. — 


R: Teraz znowu najtrudniejszym zadaniem | * 
dla mnie będzie znalezienie, ile zaaków 
od końca tekstu (od prawej strony) chce- 
my wyciągnąć. 
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A: To dlatego, że nie znasz odpowiednich funkcji 
i odrobinę brak ci wprawy. Musisz tylko obliczyć 
liczbę znaków od końca, tych, które są nazwi- 
skiem. Jedną formułę potrzebną do tego przed 
chwilą już zrobiliśmy. 


R: Poczekaj chwilę, chyba już wiem. Jeśli umiem 
znaleźć pozycję spacji, to jeśli odjąłbym ją od licz- 
by wszystkich znaków (długości tekstu), to miał- 
bym długość nazwiska (liczbę liter w nazwisku). 
Tylko jak ta funkcja się nazywa? 


A: Pamiętasz, że raz wstawialiśmy funkcję za po- 
mocą polecenia Wstaw funkcję (rys. 1.3-4) - ono 
pozwala wyszukać funkcję, ale nie jest zbyt wy- 
godne. Teraz pokażę ci jeszcze inny sposób, który 
pozwala łatwo zobaczyć listę dostępnych funkcji 
i to podzielonych na kategorie. Wystarczy, że przej- 
dziesz na kartę Formuły i na niej rozwiniesz biblio- 
tekę funkcji tekstowych (rys. 6.1-7). 


R: Widzę, że jest tu funkcja, której szukaliśmy 
- DŁ. Ma tylko jeden argument tekst, czyli po 
prostu podaję jej tekst, a ona zwraca jego długość. 


A: Dokładnie tak. Dasz radę teraz napisać odpo- 
wiednią formułę? 


R: Niech się zastanowię. Na pewno zaczynam od 
funkcji PRAWY i jako pierwszy argument wsta- 
wiam odwołanie do imienia i nazwiska (komór- 
ki A2), a w drugim argumencie muszę obliczyć 
długość nazwiska. To chyba będzie tak, że od 
wyniku funkcji DŁ (długości tekstu z komórki 
A2) potrzebuję odjąć pozycję spacji - to, co ob- 
liczyliśmy już w formule wyciągającej imię, i po- 
zamykać nawiasy (rys. 6.1-8). Tylko nie jestem 
pewien, czy muszę jeszcze odejmować 1? 


=PRAWY(AZ;DŁ(A2)-ZNAJDŹ(” ";A2)) 


Autosumowanie Niedawno 


Sprzedawca 


WSTAWIANIE 


UKŁAD STRONY FORMUŁY NANF 
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6.1-7 Rozwinięta biblioteka funkcji tekstowych - 


kilka pierwszych pozycji 


Więcej  Meneq 


preryziĄ 


4 
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Sprzedawca Imię Nazwisko 
Olga Brzoza 
Marian 


Michał 


Marian Wczesny 
Michał Kozak 


6.1-8 Formuła wyciągająca nazwisko 


A: Pracowałem trochę jako tester oprogramowania, 
więc będę ci powtarzał, że często najprostszym roz- 
wiązaniem jest przetestowanie formuły. O jednym 
sposobie testowania w Excelu już ci wspominałem 
- to polecenie Szacuj formułę (rys. 5.4-5). 

Teraz wspomnę ci o innej możliwość. Jeśli jesteś 
w trybie edycji formuły, możesz ewaluować wy- 
niki działań w formule (ewaluacja w Excelu jest 
to po prostu podejrzenie wyniku formuły lub 
jej fragmentu w trybie edycji formuły za pomo- 
cą klawisza [r]) - chociażby wartości zwracane 
przez funkcje. Żeby to zrobić, musisz zaznaczyć 
całe działanie, którego wynik chcesz sprawdzić, 
a następnie nacisnąć klawisz (El. 


Nazwisko Nazwisko i imię 


6.1-9 Ewakiach funkcji DŁ 


Załóżmy, że najpierw chcesz sprawdzić wynik 
funkcji DŁ. Musisz zaznaczyć ją całą, ale bez żad- 
nego dodatkowego elementu czy formuły (rys. 
6.1-9), a następnie po prostu nacisnąć klawisz (El. 


R: W miejsce funkcji podstawił się wynik - 11, 
czyli teraz mogę podobnie sobie zaznaczyć funk- 
cję ZNAJDŹ - daje wynik 5, a 11 - 5 = 6. Dokład- 
nie tyle liter ma nazwisko Brzoza, czyli nie muszę 
dodawać czy odejmować 1. 


A: Zgadza się - formuła jest poprawna, ale mu- 
sisz zwrócić uwagę na jedną rzecz przy ewaluacji 
formuły za pomocą klawisza [e]. Gdy jesteś w try- 
bie edycji formuły, to możesz cofnąć ([ad] (Z) 
tylko ostatnią wykonaną czynność. Zatem tak 
jak teraz obliczyłeś wynik funkcji DŁ, a potem 


Nazwisko i imię 


ZNAJDŹ, możesz cofnąć ewaluację funk- 
cji ZNAJDŹ, ale DŁ już nie. W takiej sy- 
tuacji, jeśli nie chcesz, żeby w formule 
podstawiła się stała wartość, musisz wyjść 
z trybu edycji - po prostu naciśnij (ex). 


R: Udało mi się wyciągnąć imię i nazwisko 
za pomocą formuł, ale po co się czegoś takiego 
uczyć, skoro gdybym skorzystał z polecenia Tekst 
jako kolumna, zrobiłbym to szybciej? 


A: Zaraz ci powiem, ale jeszcze połączmy nazwisko 
i imię razem, tylko w odwrotnej kolejności. 
Czasami będziesz potrzebował połączyć tekst 
czy też wartości z różnych komórek. W Excelu są 
na to dwa sposoby. Możesz skorzystać z funkcji 
ZŁĄCZ.TEKSTY, gdzie kolejne argumenty to po 
prostu tekst czy elementy, które chcesz połączyć. 
W przykładzie łączenia nazwiska i imienia to będą 
trzy elementy. 


R: Jak to trzy? Przecież nazwisko to raz, a imię to 
dwa, więc skąd trzeci element? 


A: Proste - spacja. Bez niej miałbyś sklejone ze sobą 
elementy, a w większości sytuacji tego nie chcesz. 


R: Zatem wychodzi prosta formuła. W odpowied- 
niej kolejności wstawiam nazwisko, spację i imię 


- i załatwione (tys. 6.1-10). 


=ZŁĄCZ.TEKSTY(C2;" ";B2) 


Imię Nazwisko Nazwisko i imię 


PEJS JRR 
6.1-10 Funkcja ZŁĄCZ.TEKSTY łącząca 
nazwisko i imię 


A: Osobiście wolę drugie rozwiązanie - jakim jest 
łączenie tekstów za pomocą operatora połączenia 
- symbolu ampersand (83), czyli handlowego i. Co 
prawda musisz go wstawiać pomiędzy wszystkie 
pary elementów, które chcesz połączyć, ale mnie 


Nazwisko i imię 
=c28" "8B2] | 


korzystanie z operatora wydaje się bardziej na- 
turalne. Poza tym formuła korzystająca z amper- 
sandów zamiast z funkcji ZŁĄCZ.TEKSTY jest 
krótsza i nie ma kolejnych nawiasów, o których 
trzeba pamiętać. Ogólnie formuła jest bardzo 
podobna, bo też po kolei występuje w niej na- 


6.1-11 Łączenie nazwiska, spacji i imienia za pomocą 
operatora łączenia - symbolu ampersand (8) 
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operacje na tekście 


zwisko, spacja i imię, tylko pomiędzy nimi znajdują 
się symbole ampersand (rys. 6.1-11). 


=C28t" "81B2 


R: Formuła rzeczywiście krótsza, ale mnie się 
wydaje bardziej skomplikowana. 


A: Chyba już ci mówiłem, że pokazuję ci rozwią- 
zania, które znam i które są moim zdaniem najlep- 
sze. Czasami pokazuję ci kilka rozwiązań, żebyś 
mógł wybrać to, które jest dla ciebie najwygod- 
niejsze, a czasami po to, żeby zwrócić uwagę na 
różnice między nimi i na to, kiedy które jest lep- 
sze. Tak jest też w wypadku tego arkusza w kon- 
tekście rozdzielania na imię i nazwisko. Już trochę 
wiesz o jednym rozwiązaniu - poleceniu Tekst 
jako kolumny, a ja chciałem ci jeszcze pokazać 
dzielenie za pomocą funkcji. Dobra, teraz twoja 
kolej - powiedz mi, jak podzielić imię i nazwisko 
za pomocą polecenia Tekst jako kolumny. Ukryj 
kolumny D iE, bo nie będą nam potrzebne. 


R: W porządku. W pierwszej kolejności muszę 
zaznaczyć całą kolumnę z tekstem czy wartościa- 
mi, które chcę podzielić. Wiem, że to może być 
tylko jedna kolumna naraz. Następnie wybieram 
polecenie Tekst jako kolumny z karty Dane (rys. 
6.1-11). Później muszę określić, jak dane mają być 
rozdzielane - czy na podstawie wybranego znaku 
(Rozdzielany), czy na podstawie stałej liczby zna- 
ków (Stała szerokość) (rys. 6.1-12). Tylko nie je- 
stem pewien, jak dokładnie działa ta druga opcja. 


A: Akurat jest bardzo prosta, bo sam ręcznie usta- 
wiasz, gdzie ma być zrobiony podział na kolumny 


z 
Kreator konwersji tekstu na kolumny krok 1z 3 


Kreator tekstu ustalił, że dane zawierają separatory. 
Jeśli tak jest, wybierz przycisk Dalej lub wybierz typ najlepiej opisujący Twoje dane. 


Ceiasij) 


Fr 
Kreator konwersji tekstu na kolumny - krok 2 z 3 
Ten ekran pozwala ustalić szerokości pól (podział na kolumny. 
Linie ze strzałkami oznaczają końce kolumn. 
Aby UTWORZYĆ linię podziału, kliknij w żądanym miejscu. 


Aby USUNĄĆ linię podziału, kliknij ją dwukrotnie. 
Aby PRZENIEŚĆ linię podziału, przeciągnij ia. 


Podgląd danych 


= p Wstawione  |.--.... Po B 
gasi punkty podziału | 
TD 


5061 
5070 

'T0L5001 

|IEZ , 


| Anuluj |< Wstecz <akończ 
6.1-13 Polecenie Tekst jako kolumny krok 2 przy 


wyborze stałej szerokości - wstawione linie podziału 


- po ilu znakach. Ta opcja jest przydatna prze- 
ważnie wtedy, kiedy masz do czynienia z kodami, 
gdzie za każdym razem konkretna liczba znaków 
odpowiada konkretnej informacji. Załóżmy prosty 
wymyślony kod MOT150911-3. Pierwsze trzy znaki 
to symbol fabryki, kolejne sześć to data w formacie 
rok miesiąc dzień (trmmdd), ostatni znak to numer 
zmiany, a dywiz jest nam zbyteczny. Zresztą gdy- 
byś wybrał tę opcję, to na ekranie drugiego kroku 
masz wszystko dokładnie opisane (rys. 6.1-13) (do- 
datkowe dane w arkuszu komórki ImięNazwisko 
A23:A27). Trzeci krok będzie identyczny dla obu 
opcji - omówmy go na przykładzie wyznaczania 
po znaku, bo to jest częstszy przypadek. 


R: Dzięki za wyjaśnienie. W takim razie wybieram 
podział na zasadzie wybranego znaku Rozdziela- 
ny) i przechodzę do kolejnego kroku, klikając na 
Dalej. Przy tej opcji podział może wydawać się bar- 


Toiecij | 


uma 
Ten ekran umożliwia ustawienie ograniczników zawartych w danych. Ich wpływ na tekst można 
obejrzeć na podglądzie poniżej. 


r 
Krealor konwersji tekstu na kolumny - krok 2 z 3 


Flśrednik Y| Kolejne ograniczniki traktuj jako jeden 


danych źródłowych ] 
vp siej z Ji Pzzeneż Kwalifikator tekstu: |” -] 
Wybierz typ pliku, który najlepiej opisuje dane źródłowe: Iv] Spacia 

© Rozdzielany - Tnakl, takie jak przecinek czy tabulacja, oddzielają pola. [I tmny 


Stała szerokość  - Pola są wyrównane w kolumnach z odstepami między polami. 


Podgląd danych 


koza Wstawiony znak J 
Hiaażwiesz [POdziału kolumny 


= 


6.1-14 Polecenie Tekst jako kolumny krok 2 przy 
wyborze podziału po znaku 


Podgląd wybranych danych: 


1ga Drzoza 

jrian Wczesny 

Hchał? Kozak 

rtosz Niedźwiedź 

adeusz Śmiały a 


6.1-12 Polecenie Tekst jako kolumny krok 1 - 
Wybór sposobu dzielenia danych 
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dziej skomplikowany, ale tak naprawdę wystarczy 
wybrać znak, w którego miejsce Excel ma wstawić 
podział kolumny. Nasza sytuacja jest prosta - jest 
tylko jeden znak podziału i jest nim spacja. Wiem, 
że takich ograniczników, bo tak się profesjonalnie 
nazywają, może być więcej. Można nawet wsta- 
wić własny (inny), który nie został uwzględniony 
w podstawowych opcjach wyboru (tys. 6.1-14). 


A: Spójrz do ramki Zapamiętaj (poniżej) - to do- 
precyzowanie twojej wypowiedzi. 


ZAPAMIĘTAJ 


Jeśli zaznaczymy więcej niż jeden 

ogranicznik, to Excel będzie wsta- 

wiał podział kolumny, gdy natrafi 

na którykolwiek z nich. Ważna 

jest jeszcze opcja Kolejne ogra- 

niczniki traktuj jako jeden. Jeżeli 

jest zaznaczona, to kiedy będzie 

przykładowo kilka spacji 

z rzędu, wtedy Excel wstawi tylko 

jeden podział kolumny, podobnie jeśli dwa róż- 
ne wybrane ograniczniki będą jeden za drugim. 
Gdy opcja ta nie będzie zaznaczona, to Excel 
będzie wstawiał podział kolumny przy każdym 
napotkaniu wybranego ogranicznika. Jeśli ogra- 
nicznik był zaznaczony, a nie występuje ani razu 
w kolumnie, to nic się nie stanie. 


R: To naprawdę sporo informacji za jednym 
zamachem. 


A: Wiem, ale mam przygotowany jeszcze jeden, 
trudniejszy przykład, by przećwiczyć użycie po- 
lecenia Tekst jako kolumny, więc będziesz miał 
okazję, by to sobie utrwalić, a teraz powiedz mi, 
co wiesz o trzecim kroku naszej operacji. 


R: W trzecim kroku polecenia Tekst jako kolum- 
ny mogę klikać na poszczególne kolumny i wybie- 
rać, jaki będą miały format danych. Czy będzie to 
format Ogólny (standardowy), Tekst, Data, czy 
też kolumna ma nie być importowana, czyli ma 
zostać pominięta przy zwracaniu wyniku (rys. 
6.1-15). 


A: Od razu ci tutaj przerwę, żeby upewnić się, że 
wiesz jedną rzecz. Bardzo rzadko zdarza się potrze- 
ba, żebyś importował dane jako tekst. W kolumnie 
musiałbyś mieć przechowywany bardzo długi nu- 
mer, na przykład konta bankowego, i w takiej sytu- 
acji musiałbyś go importować jako tekst, bo format 


ogólny usunąłby z niego część cyfr. W większości 
sytuacji format Ogólny jest właściwy dla tekstu 
i liczb, a jedynie przy datach warto go zmieniać, 
ale o datach jeszcze będziemy mówić (rozdz. 6.3). 
W większości sytuacji formatowanie tekstowe 
przynosi więcej szkody niż pożytku. 


R: Powiedziałeś o numerach kont bankowych i for- 
matowaniu tekstowym. Jedyny sposób, jaki znam, 
żeby poprawnie wpisać w komórkę numer konta 
bankowego, to zamienić, jeszcze przed wpisaniem 
numeru, jej formatowanie na formatowanie teksto- 
we. Pewnie znasz jakiś lepszy. Możesz mi go podać? 


A: Jest bardzo podobny do tego, co opisałeś, tylko 
zamiast zmieniać formatowanie, mówisz Exce- 
lowi, że dalszą część informacji w komórce ma 
traktować jako tekst. 


R: A, już wiem. Muszę zacząć od pojedynczego 
cudzysłowu (rozdz. 5.3). 


A: Dokładnie tak. 


R: Wróćmy do rozdzielania imienia i nazwiska. Mu- 
szę jeszcze zmienić miejsce docelowe z komórki 
A2 na komórkę, powiedzmy, F2, żeby nie nadpisać 
danych, które już wstawiliśmy w kolumny arkusza. 


A: Zgadza się, w tym przykładzie chcemy zosta- 
wić oryginalne dane. 


R: To klikam na przycisk Zakończ i mam rozdzie- 
lone imię i nazwisko. Dalej nie rozumiem, czemu 


Kreator konwersji tekstu na kolumny - krok 3 z 3 a 


1% jmżżmj | 


| Te okno dialogowe pozwala wybrać kolumny oraz ustalić typ danych. 
Format danych w kolumnie 


| © Ogólny Format 'Ogólny' konweruje wartości numeryczne na 
Tekst liczby, wartości typu data na daty, a wszystkie pozostałe 
wartości na tekst. 
Dała RMD >] J=REEEĘĘEESZYWYZZĄ 
Nie importuj kolumny (pomiń) i pete ao 
Miejsce docelowe: -$r52] Es] | 


Podgląd danych 


| Anuluj || <wstee | 


6.1-15 Polecenie Tekst jako kolumny krok 3 - ustalanie 


formatowania kolumn 
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nie mogłem tak zrobić od razu, jeśli ten podział 
jest dużo szybszy? 


A: Jest jedna ważna rzecz - formuły są dynamicz- 
ne, a polecenie Tekst jako kolumny - nie. 


R: Co to oznacza, że formuły są dynamiczne? 


A: Już wyjaśniam. Chodzi o to, że jeśli nasza przy- 
kładowa pani Olga Brzoza wyjdzie za mąż i zmieni 
nazwisko na Sosna, to wynik formuły się zmieni, 
ale wartość wstawiona przez polecenie Tekst 
jako kolumny już nie, ponieważ to jest jednora- 
zowa operacja, która wypełnia komórki stałymi 
wartościami (rys. 6.1-16). 


dziej skomplikowanemu przykładowi podziału 
tekstu. 


KŚO Rozdział 06 — Operacje 


na tekście.xlsx; Arkusz: Adresy 


A: Mamy tutaj trochę bardziej złożony zbiór da- 
nych umieszczonych w pojedynczej kolumnie do 
podzielenia na kolumny: Imię, Nazwisko, Woje- 
wództwo, Ulica i Numer (tys. 6.1-18). 


R: Właśnie z takimi, większymi zbiorami miałem 
do czynienia w pracy. Pojedynczy podział na imię 
i nazwisko to rzadkość. 


fe | =PRAWY(AZ;DŁ(A2) ZNAJDŹ” ";A2)) 


F 
Nazwisko 


6.1-16 Wynik zmiany nazwiska na formuły i wartości 
Tekst jako kolumny 


R: Zatem jeśli moje dane źródłowe ulegałyby 
zmianom, to wtedy lepiej stosować formuły, a je- 
żeli nie - to polecenie Tekst jako kolumny. 


A: Dokładnie tak. Widać, że myślisz. 


R: Tylko powiedz mi jedną rzecz, bo pamiętam 
taką sytuację, że zmieniałem wartości źródłowe, 
a wynik formuły się nie zmieniał? To chyba była 
jakaś opcja, tylko nie pamiętam gdzie. 


A: Tak, to pro- 


z polecenia 


A: Rzadkość, ale to prosty przykład, 
więc mogłeś się skupić na funkcjonal- 
nościach zamiast na skomplikowanych 
danych. Teraz możesz skoncentrować 
się na danych - jak je podzielić? 


Brzoza 


R: Widzę, że podział następuje po spa- 
cji i średniku, więc wystarczy zazna- 
czyć dane i ustawić odpowiednie ograniczniki 
(rys. 6.1-19). 


Ograniczniki 
[ Tabulator 


Mliśrgdniki (7) Kolejne ograniczniki traktuj jako jeden 


[| Brzednek 
RE Kwalifikator tekstu: |” -] 
IV. spacja 

Inne 


Podgląd danych 


1ga zzoza lielkopolskie KARGOWA . 
zian Mczesny więtokrzyskie Ew. INCENTZGO 9 

ichał Kozak zowieckie WIRKI IGURY ą 
ztosz Niedźwiedź Wielkopolskie MIRAŻOWA Lo 

adeusz Emiaży zowieckie R ska he - I 
«| I» 


E=| Obiicz teraz sta opcjaiznaj- | - 
Osie [Eg Oblicz arkusz dziesz ją na pra- : 


czujki 


6.1-19 Podział danych po ogranicznikach - spacji 


wym skrajnym 
końcu karty 
Formuły (rys. 


w Automatyczne i średniku 


Automatyczne 7 wyjątkiem tahel danych 


Ręczne 


EWY a 6.1-17). Poczekaj chwilę. Czasami podział jest na pięć ko- 
6.1-17 zę Ułatwi ULSCOM Przyjrzyjmy się  lumn, a czasami na sześć, a nawet siedem. Czemu? 
adds teraz trochę bar- A, już widzę, w nazwach ulic zdarzają się spacje, 


A B c D E F 
Imię Nazwisko Województwo 
Olga Brzoza;Wielkopolskie;+TARGOWA;9 
Marian Wczesny;Świętokrzyskie;ŚW. WINCLNILGO;19 


Michał Kozak;Mazowieckie;ŻWIRKI I WIGURY;9 
Bartosz Niedźwiedź;Wielkopolskie;WIRAŻOWA;10 
6.1-18 Jedna kolumna do podziału na kolumny Imię, Nazwisko, Województwo, Ulica i Numer 
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Nazwisko Województwo 
Olga Brzoz Wielkopolskie TARGOWA 
Marian WtŚwiętokrzyskie ŚW. WINCENTEGO 


Michał Ko: Mazowieckie  ŻWIRKI I WIGURY 
Bartosz Ni Wielkopolskie  WIRAŻOWA 
6.1-20 Podział danych po średniku 


czyli nie mogę od razu podzielić po dwóch ogra- 
nicznikach. Muszę najpierw podzielić po średni- 
ku, a dopiero później po spacji. 


A: Możesz to zrobić na różne sposoby, na przy- 
kład przy kolejnych operacjach pomijać zbędne 
kolumny albo najpierw przenieść wszystkie dane 
od komórki C2 (rys. 6.1-20). 

A później dane z kolumny € podziel po spacji 
i wstaw do komórki B2. 


R: Kojarzę podobną sytuację. 
Jeśli będę chciał umieścić wynik polecenia Tekst 


jako kolumny w komórkach, w któ- 
rych już są dane, to Excel mnie za- 
pyta, czy chcę zamienić dane (rys. 
6.1-21). 


A: Widzę, że rozumiesz już polecenie 
Tekst jako kolumny. Chcę ci przed- 
stawić jeszcze jedną możliwość, jaka 
została dodana w Excelu 2013. Cho- 
dzi mi o funkcjonalność Flash Fill, czyli po pol- 
sku - wypełnianie błyskawiczne. Przyzwyczaiłem 
się stosować nazwę Flash Fill, dlatego to nią będę 
się najczęściej posługiwał. 


6.1-21 Pytanie o zamianę danych 


6.2 Wypełnianie błyskawiczne 


A: Zróbmy jeszcze raz podział danych adreso- 
wych, ale za pomocą funkcjonalności Flash Fill. 
Wystarczy, że w sąsiadującej z danymi źródłowymi 
kolumnie Imię zaczniesz wpisywać imiona, a już 
w drugiej komórce z rzędu Excel powinien wy- 
kryć wzór, na podstawie którego zaproponuje ci 
wypełnienie komórek do końca danych (tys. 6.2-1). 


R: To wygląda prościej niż Tekst jako kolumny. 


Imię 
Olga 
Marian 
Michał eg 

Bartosz ©. £ofnij wypełnienie błyskawiczne 
Tadeusz Y/ Zepluj sugestie 


Nazwisko Województwo 


Olga 

Mariola 
6.2-2 Podręczne menu wypełnienia 

błyskawicznego 


Zarnacz wszystkie 19 zmienione komórki 


Olga Brzoza;Wielkopolskie;TARGOWA;9 Olga © 


Marian Wczesny;Świętokrzyskie;ŚW. WINCENTEGO;19 _ |Marian|_ | 


Michał Kozak;Mazowieckie;ŻWIRKI I WIGURY;9 
Bartosz Niedźwiedź;Wielkopolskie,WIRAŻOWA;10 
Tadeusz Śmiały;Mazowieckie;AL. KRAKOWSKA;16 


6.2-1 Propozycja dalszego wypełniania kolumny 
zimieniem na podstawie wypełnionych danych 
- funkcjonalność Flash Fill 


A: Zdecydowanie to jest prostsze, bo po prostu pi- 
szesz to, co chcesz wyciągnąć, co chcesz uzyskać, 
a odpowiednie oprogramowanie zapewnia resztę. 
Wystarczy, że zatwierdzisz propozycję klawiszem 
Ce], a Excel wypełni wartości do końca danych. 
Po zaakceptowaniu pojawi się małe podręczne 
menu, żebyś mógł jeszcze zmienić dane dotyczące 
wypełnienia albo zaznaczyć wypełnione komórki 
(rys. 6.2-2). 


4 Po polsku - wypełnienie błyskawiczne, funkcjonalność umożliwiająca automatyczne wypełnienie stałymi wartościami 
komórek na podstawie danych przylegających i wartości wpisanych do przykładowych komórek. 
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R: Rzeczywiście, wychodzi błyskawicznie. Nawet 
nazwy ulic Excel rozpoznał bez trudu mimo do- 
datkowych spacji. Co ciekawe, specjalnie pisałem 
tylko pierwszą literę jako wielką i to też Flash Fill 
rozpoznał (rys. 6.2-3). 


A: Tak, możliwości jest dużo, ale musisz pamiętać 
o jednej wadzie. Tak jak w wypadku Tekst jako ko- 


A: Na początek mamy prosty przykład danych, 
gdzie czasami nie został dostawiony zamykający 
nawias kwadratowy, który wynikał z przyjętych 
zapisów w firmie (rys. 6.2-5). Poprawianie tego 
ręcznie mogłoby być czasochłonne. Zbudowanie 
formuły też mogłoby okazać się kłopotliwe. 


R: Rozumiem, że masz na myśli sytuację, kiedy 
danych byłoby więcej. 


ierTARGOWA;9 

krzyskie;ŚW. WINCENTEGO;19 
kie;ŻWIRKI I WIGURY;9 
IkopolskieyWIRAŻOWA;10 
eckie;AL. KRAKOWSKA;16 
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A B c D 


Nazwisko Województwo 
Wielkopolskie Targowa 


[Św. Wincentego] | 


Olga 
Marian 
Michał 
Bartosz 


Brzoza 
Kozak Mazowieckie 


Tadeusz Śmiały Mazowieckie 


6.2-3 Błyskawiczne rozpoznanie ulic mimo dodatkowych spacji 


lumny, wartości wstawiane przez Flash Fill są stałe 
i nie zmieniają się ze zmianą danych źródłowych. 


R: Przez pomyłkę nacisnąłem - cofnęła 
się operacja wypełniania i nie chce się wznowić. 
Nawet jak wpisuję dane do trzeciej komórki. 


A: Zdarza się, że wyłączy się podpowiadanie wy- 
pełnienia, ale wystarczy, że zaznaczysz ostatnią 
wypełnioną komórkę wzoru (często wystarczy 
wypełnić tylko jedną), a następnie z karty Dane 
uruchomić polecenie Wypełnianie błyskawicz- 
ne (rys. 6.2-4). Ewentualnie skorzystać ze skrótu 
klawiaturowego EJ. 


Zróbmy trochę inne przykłady, gdzie będziemy 
chcieli naprawić i połączyć trochę danych. 


KŚO Rozdział 06 — Operacje 


na tekście.xlsx; Arkusz: Wstaw i Połącz 


Wczesny Świętokrzyskie 


Niedźwied Wielkopolskie 


A: Tak, zgadza się. Tutaj danych jest 
mało, żeby zaznaczyć zasadę i było 
łatwo zwrócić uwagę na konkretne 
elementy czy wiersze. Wpisz teraz 
pierwszą pozycję z dostawionym na 
końcu nawiasem kwadratowym, za- 


twierdź ją i naciśnij [an] [EJ. 


R: Wiesz co? Dane wcale nie prezentują się lepiej, 
bo zamykający nawias kwadratowy pojawił się na 
końcu każdego wiersza (rys. 6.2-6). 


A A B 
siano osśene Poprawione 
2 [CPU0001-GP 2. |[CPUO001-GP [CPUO001-GP] 
3  [CPU0126-KR] 3 |[CPUO126-KR] _ [CPUO126-KR]] 
4 [CPU3421-GP 4 |[CPU3421-GP [CPU3421-GP] 
5 [CPU0022-KR 5. [CPU0022-KR [CPU0022-KR] 
6 [[cPUO155-R] 6 [CPU0155KR] _ [CPU0155 KR]] 

zł 7 [CPU3130-6P] _ [CPU3130-GP]] 
D Q D 
5 Błędny zapis 6.2-6 Dostawio 


danych adrato ą ko da 


A: Tak, ale możesz sobie z tym łatwo poradzić. 
Jeśli jesteś wciąż w trybie wypełniania (widać 
podręczne menu Flash Fill), to wystarczy, że ska- 
sujesz w drugiej komórce jeden nawias końcowy, 
a Excel poprawi analogicznie resztę. 


zdział 06 - Tekst jako kolumny i funkcje tekstowe koniecxlsx - Excel R: Zatem Flash Fill poradzi sobie 
DANE  RECENZIA WIDOK _ DEWELOPER z problemem wyciągania dru- 
Y = ZEE ck =Ka ź Ea FB giego imienia z pełnych danych 
Filtruj Lósg Tekst jako wskazał Usuń Poprawność Konsoliduj Analiza osobowych. 
Y> Zaawansowane kolumny błyskawiczne duplikaty danych warunkowa * 
ortowanie i filtrowanie Narzędzia danych 4 A 
wpokawiosckwikcno (Cwisd A: Niestety, nie. Przygotowałem na 
 Umovliwia sutomatyczne wypełnianie | tym arkuszu zestaw danych, gdzie 
8 Ć Dami [M [ID] pojódowich weńeśe wiścioweh. | W Oddzielnych kolumnach jest imię, 
Imię Nazwisko Województjjąj pi małowseadą we kolonie Habe ma czasami drugie imię i nazwisko. Jeśli 
Iga Brzoza _ Wielkopolsk zmiać zaczniesz tworzyć połączenie tych 
> 4 - ai 1 . . 
pew sez m danych, to Excel, podobnie jak w po- 
D LO [YI OW 
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6.2-4 Położenie polecenia Wypełnianie błyskawiczne 


przednim przykładzie, nie radzi sobie 
od razu (tys. 6.2-7). 


adam1l3zajac(gmail.com 


Drugle imię Nazwisko 


| kozak 


Bartosz 
Michał 
Marian 
Tadeusz 


Teresa Brzoza 


Mariola 
Zofia 


Magda 


R: O czym ty mówisz? Przecież dane wyglądają 
dobrze. 


A: Możesz tego nie zobaczyć na pierwszy rzut 
oka, ale jeśli brakuje drugiego imienia, to w po- 
łączeniu są dwie spacje, a przeważnie jedna nam 
wystarczy. Dlatego trzeba to poprawić, póki jesteś 
w trybie wypełniania błyskawicznego. 


WAŻNE 


W Excelu należy zwracać uwa- 

gę na precyzję danych, liczbę 
dodatkowych znaków i sposób 
formatowania, ponieważ już jeden 
nadmiarowy znak powoduje, że 
Excel może inaczej zinterpretować 
dane, niżbyśmy chcieli. 


R: Skoro mogę połączyć te dane, to dlaczego nie 
mogę ich rozdzielić? 


A: Kwestia szczegółów kodu. Bez problemu wycią- 
gniesz imię i nazwisko, inicjały różnej wielkości 
(z poprawką) i podobne rzeczy (zakres komórek 
F9:H18), ale nie udało mi się wyciągnąć popraw- 
nie drugiego imienia, jeśli nie zawsze występuje. 
Nawet próbowałem wstawić spację w tych wier- 
szach, gdzie nie ma drugiego imienia, ale też to 
nie pomogło. 


KŚO Rozdział 06 — Operacje 


na tekście.xlsx; Arkusz: DaneOsobowe 


A: OK. Wypróbuj jeszcze jeden sposób. Wstaw 
w komórce B2 Maria, a w B3 wykrzyknik (rys. 
6.2-8). Następnie zaznacz wszystkie komórki do 
końca danych i naciśnij [an] [EJ. 


R: Czemu mówisz, że się nie da, jak się da (rys. 6.2-9). 
Co prawda wykrzyknik jest mi niepotrzebny, ale 
sądzę, że z pomocą filtrów uda mi się go usunąć. 


Dane Osobowe 


|Maria ____ |Sosna [Olga Maria Sosna 
bartosz Zenon Niedźwiedź 
Michał Kozak 


[000 [Wczesny __ |Marian Wczesny 
[000 |śmiały ___ |radeusz Śmiały 


Olga Teresa Brzoza 


Mariola Kos 
Zofia Magda Kwarc 
JAndrzej ____|Wolski [Karol Andrzej Wolski 


6.2-7 Połączenie imienia, drugiego imienia i nazwiska 


Drugie imię 


Dane Osobowe 


drugiego imienia 


A: Naprawdę teraz przyszło mi do głowy to roz- 
wiązanie, bo już próbowałem tak robić, tylko za- 
miast wykrzyknika wstawiałem spację i wtedy 
nie działało. A jak za pomocą filtrów planujesz 
poprawić te dane? 


Dane Osobowe 
Olga Maria Sosna 
Michał Kozak 
Bartosz Zenon Niedźwiedź 
Marian Wczesny 


Drugie imię 


6.2-9 Wyciągnięte drugie imię lub 
wykrzyknik 


R: Wspominałeś, że jak odfiltruję dane, to kopiuję 
i wykonuję operacje tylko na widocznych danych. 
W takim razie zaznaczę sobie tylko wykrzykniki, 
następnie je zaznaczę i skasuję (nacisnę klawisz 
(ceete]) — działa. Mam wyciągnięte drugie imię, tak 
jak jest w danych osobowych. 


A: W takim razie zostaje nam omówić rozwiąza- 
nie, które wykorzystuje formuły i dzięki temu jest 
dynamiczne. 


R: No to dawaj. Może tym rozwiązaniem uda mi 
się zdobyć kilka punktów u przełożonego. Rozu- 
miem, że skopiujemy dane? 


A: Tak, skopiujemy. Przy formułach 
zrobimy to krok po kroku - najpierw 
wyciągniemy imię, potem nazwisko, 
a na koniec drugie imię. Przy okazji po- 
znasz jeszcze parę funkcji tekstowych. 


R: Czy pierwsze imię możemy wy- 
ciągnąć tak, jak to już robiliśmy (rys. 
6.2-6)? 


A: Tak, ta formuła: 
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=LEWY(A2;ZNAJDŹ(" ";A2)) = 


się sprawdzi. Możemy w takim razie 


w f. =PODSTAW(PODSTAW| 4 14;814;7");014;7") 


B c D 


13 |  DaneOsobowe _ [II Drugie Imię Nazwisko 
14 [olga Maria Sosna [Olga |-PODSTAW(PĄSosna 


wyciągnąć nazwisko. Tutaj zastosu- 
jemy ciekawą sztuczkę, ponieważ 
czasem drugie imię jest, a czasem go 
nie ma, a nam zależy na prostym i uniwersalnym 
rozwiązaniu. 

Zamiast pojedynczej spacji wstawiamy 99 spacji. 
Żeby to zrobić, będziemy potrzebowali dwóch 
funkcji - PODSTAW i POWT. 

Funkcja PODSTAW ma następujące argumenty: 


PODSTAW(tekst;stary tekst;nowy_tekst;[wy- 
stąpienie_liczba]) 


E tekst, czyli po prostu tekst, w którym bę- 
dziemy zamieniać znaki według kolejnych 
argumentów, 

E start tekst, czyli tekst, który chcemy zamienić 
na nowy tekst (trzeci argument nowy_tekst), 

E nowy tekst, czyli tekst, który wstawimy 
w miejsce starego tekstu (drugiego argumen- 
tu stary_tekst), 

E wystąpienie_liczba (argument opcjonalny). 
Jeśli ten argument jest pominięty, to wszystkie 
wystąpienia starego tekstu będą zamieniane na 
nowy tekst. Jeżeli podałeś liczbę, to tylko to 
wystąpienie starego tekstu (licząc od początku 
tekstu) zostanie zamienione. 


Funkcja POWT ma następujące argumenty: 

POWT(tekst;ile_razy) 

E tekst, czyli po prostu tekst, który ma być powta- 
rzany określoną w drugim argumencie liczbę razy, 

m ile_razy, czyli liczba dodatnia określająca ilość 
powtórzeń tekstu z pierwszego argumentu. 

Formuła wyglądałaby tak: 

=PODSTAW(A14;" ";POWT(" ";99)) 


Zobacz jej wynik albo dokonaj ewaluacji formuły 
przyciskiem [e] (rys. 6.2-10). 


6.2-11 Formuła do usunięcia imienia i nazwiska z tekstu 


R: Tylko że nie rozumiem sensu takiej formuły. 


A: Bo jeszcze jej nie skończyliśmy. Teraz będziemy 
chcieli od końca wyciągnąć 99 znaków. 


R: Czyli dokładamy funkcję PRAWY: 
=PRAWY(PODSTAW(A14;" ";POWT(" ";99)); 99) 


Chyba rozumiem już sens tej operacji. Dzięki pod- 
stawieniu za pojedyncze spacje 99 spacji i wyciąg- 
nięciu 99 znaków od końca zawsze wyciągnie- 
my tylko nazwisko, ponieważ jest ostatnie, a nie 
znam aż tak długich nazwisk, żeby to nam nie 
wyszło. Zostają zbędne spacje, ale domyślam się, 
że na to też jest sposób lub funkcja. 


A: Tak, jest funkcja. Nazywa się USUŃ.ZBĘDNE. 
ODSTĘPY, która usuwa wszystkie spacje z począt- 
ku oraz końca tekstu, a między słowami zostawia 
tylko pojedyncze spacje: 


=USUŃ.ZBĘDNE.ODSTĘPY(PRAWY(PODSTAW 
(A14;" ";POWT(" ";99));99)) 


R: Zatem mamy już wyciągnięte pierwsze imię 
i nazwisko. Przyszła pora na drugie imię. 


A: Z nim jest problem, bo nie zawsze występuje, 
ale sprawę bardzo ułatwia to, że znaleźliśmy już 
pierwsze imię i nazwisko. Po prostu w miejsce 
imienia wstawimy pusty ciąg znaków, a następnie 
z nazwiskiem zrobimy tak samo. 


R: Rozumiem, że to będą dwie funkcje PODSTAW, 
gdzie wynik jednej będzie argumentem drugiej, tak? 


A: Dokładnie tak. Widać, że uważasz (tys. 6.2-11): 


=PODSTAW(PODSTAW(A14;B14;"");D14;"") 


Nazwisko 
Olga 
Sosnaj 


Maria 


6.2-10 Wynik wstawienia 99 spacji w miejsca pojedynczych spacji 
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R: Kazałeś mi uważać na dodatkowe znaki - prze- 
ważnie to były spacje i w wyniku tej formuły zo- 
stają niepotrzebne spacje. Już wiem, jak się ich 
pozbyć - wystarczy włożyć wynik tej formuły do 
funkcji USUŃ.ZBĘDNE.ODSTĘPY: 


=USUŃ.ZBĘDNE.ODSTĘPY(PODSTAW(POD- 
STAW(A14;B14;"");D14;"") 


A: Super. 10 punktów za spostrzegawczość. 
R: Przecież nie liczymy punktów. 


A: Jak to nie? Za każde ćwiczenie, które ci zlecę 
do samodzielnego wykonania, dostajesz określoną 
liczbę punktów. Robisz je, prawda? 


R: Tak - robię. 

Teraz już jestem w stanie rozwiązać zadanie od 
mojego przełożonego. Ciekawe, jaką będzie miał 
minę, bo wydaje mi się, że był przekonany, że nie 
uda mi się tego zrobić. 


A: Jutro sprawdzisz, a teraz lepiej mi odpowiedz, 
czy wszystko jasne, jeśli chodzi o funkcjonalność 
Flash Fill, czyli wypełnianie błyskawiczne? 


R: Tak, jasne. Za pomocą funkcjonalności Flash 
Fill mogę łączyć teksty, rozdzielać je, wycią- 
gać różne informacje, wyciągać inicjały oraz 
tekst z różną wielkością liter, naprawiać dane 
itp. W większości sytuacji Flash Fill rozpozna 
wzorzec już po jednym wpisie, ale jakby mu się 
to nie udało, to jeśli ciągle jest aktywny, mogę 
wprowadzić poprawki, które Flash Fill uwzględ- 
ni. W najtrudniejszych sytuacjach mogę wsta- 
wić wartości do dwóch komórek, następnie za- 
znaczyć cały zakres, gdzie mają być wstawione 
dane, i nacisnąć skrót klawiaturowy 
EJ. 

Zostaje mi tylko jedno pytanie, czy Flash 
Fill da się wyłączyć, analogicznie jak au- 
tomatyczny rozrost tabel? 


A: Tak, da się wyłączyć. Klikasz na Plik, 
Opcje, zakładkę Zaawansowane i potem 
tam szukasz opcji Automatycznie wypeł- 
nij błyskawicznie (rys. 6.2-12). 


R: Czy dobrze rozumiem, że jeśli usunę 


zaznaczenie z tej opcji, to dane nie będą 62143 Autoisałnianie tekstu 
wyciągane automatycznie, ale dalej będę ć p 


Dane Osobowe 
Olga Maria Sosna 
Michał Kozak 
Bartosz Zenon Niedźwiedź 
Marian Wczesny 
Tadeusz Śmiały 
Olga Teresa Brzoza 
Mariola Kos 
Zofia Magda Kwarc 
Karol Andrzej Wolski 


Ogólne [[_t 
7 Ji: -] Zaawansowane opcje pracy 7 programem Fxcel 


Formuły 
Sprawdzanie Opcje edycji 


Zapisywanie W) Przenieś zaznaczenie pa naciśnięciu klawisza Fnter 


Język Kierunek: |Wdół [>] 


| Zaawansowane F Automatycznie wstaw przecinek dziesiętny 


Mista: 
Dostosowywanie Wstązki wolę 

[£] Włącz uchwyt wypełnienia oraz przeciąganie i upuszczanij 
Pasek narzędzi Szybki dostęp M) Ostrzegaj przy zastępowaniu komórek 
Dodatki | Zezwalaj na edytowanie bezpośrednio w komórkach 


Centrum zaufania M Rozszerz formaty i formuły zakresu danych 


9) Włącz automatyczne wpisywanie procentów 


M) Włącz Autourupełnianie wartości komórek 
[7 Automatycznie wypełny błyskawicznie 
6.2-12 Dwie ważne opcje związane z automatycznym 
wypełnianiem 


je mógł wyciągnąć ręcznie, na przykład skrótem 


Ep 
A: Dokładnie tak to zadziała. 


R: A co dokładnie robi opcja powyżej - Włącz 
Autouzupełnianie wartości komórek? 
Obiecałem ci wcześniej, że porozmawiamy jesz- 
cze o wyciąganiu dat. 


A: Jeśli masz już wpisanych kilka danych w ko- 
mórki powyżej (nawet jeśli są to wyniki formuł), 
to jak zaczniesz pisać tekst, który występuje już 
powyżej i jednoznacznie można go zidentyfiko- 
wać, to Excel ci podpowie tekst do końca (rys. 
6.2-13). Jeśli naciśniesz lub (tt>j, to wstawisz 
cały tekst. Jeżeli naciśniesz lub Eódse), to 
skasujesz część tekstu, która jest podpowiada- 
na. Cały czas możesz też pisać dalej. Po prostu 
jak nie będzie możliwości podpowiedzi, to ona 
zniknie. 

Podpowiedzi nie dotyczą wszystkich komórek 
powyżej, a tylko tych komórek powyżej, które 
Excel zinterpretuje jako aktualny zakres danych. 


Imię Drugie Imię _ Nazwisko 
Olga Maria Sosna 
Michał Kozak 


Zenon Niedźwiedi 
Wczesny 
Śmiały 
Teresa Brzoza 
Kos 
Magda Kwarc 


Andrzej Wolski 
zenon 
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6.3 Konwertowanie różnych zapisów dat 


KŚOG Rozdział 06 — Operacje na tekście.xlsx; Arkusz: Daty 


A: Z datami w Excelu jest między innymi taki pro- 
blem, że wiele ludzi je różnie zapisuje, a Excel tyl- 
ko kilka zapisów rozpoznaje jako daty. Zajmiemy 
się zapisem najpopularniejszym w Polsce - RRRR- 
-MM-DD, czyli na przykład 2011-08-20. 

Często będziesz spotykał się z sytuacją, że ludzie 
będą wpisywać datę jako ciąg liczb, że zamiast 
znaku — będą pisać spację albo inny znak, ale 
to są jeszcze w miarę proste sytuacje. Trudniej 
zaczyna być, gdy jedni wpisują DD-MM-RRRR, 
a inni RRRR-MM-DD, dodatkowo jeszcze z roz- 
dzielającymi znakami. 


R: Ale mi już o tym mówiłeś, że możemy w tej sy- 
tuacji skorzystać z polecenia Tekst jako kolumny. 


A: Nie możesz traktować jednego polecenia, czy 
nawet Excela, jako remedium na wszystko. Excel 
może zrobić naprawdę bardzo dużo, jeśli chodzi 
o zarządzanie danymi, ale jeśli jeden człowiek 
wpisuje datę jako DDMMRRRR, a drugi MMD- 
DRRRR, to powiedz mi - na jakiej zasadzie to 
rozróżnisz? 


R: No, jest więcej dni w miesiącu niż miesięcy 
w roku. 


A: Masz rację, jeśli rzeczywiście pierwsze dwa 
znaki tworzą liczbę większą od 12, to da się rozpo- 
znać, że to jest zapis DDMMRRRR, ale w innych 
przypadkach tego nie wiesz. Nawet jeśli konkret- 
ny użytkownik przeważnie wpisuje daty w kon- 


Mniejsza z tym. Zobaczmy, jak pomoże nam po- 
lecenie Tekst jako kolumny z konwersją różnych 
zapisów dat na format zrozumiały przez Excela. 


R: Widzę, że zaszalałeś z różnymi sposobami zapi- 
sywania dat. Nawet napisałeś, w jakiej kolejności 
są interpretowane poszczególne znaki w dacie 
(rys. 6.3-1). 


A B G 
Zapisz Data 
RRRRMMDD 20151011 


Poprawna data 


1 

p 

3 

4 |RRRR.MM.DD 2015.11.12 

5 RRRRMMDD 20141011 

6 |MM,DD,RRRR 09,25,2013 

7 |DD_MM_RRRR 08_11_2012 
8 RRMMDD 120430 


6.3-1 Różne sposoby zapisu dat 


A: I tak nie są to wszystkie, z jakimi się spotka- 
łem, ale powinno to wystarczyć. Tylko jeden 
z tych zapisów Excel roz- 


poznaje jako datę (komór- Format danych w kolumnie 


ki wypełnione na żółto). JEJ 
: (0 Tekst 
Wykonaj teraz na kolum- 
ie B (Data) polecenie z: -] 
NIE ( ata) po © Nie Importuj kolumny (pomiń) 


Tekst jako kolumny, a wy- 
niki wstaw do kolumny C 
(Poprawna data). Pamię- 
taj, że chcesz je sformatować jako data RMD (rys. 
6.3-2) i lepiej wyłącz wszystkie ograniczniki. 


6.3-2 Format daty RMD 


- ź . A . : B c 
kretnym formacie, to nie zawsze musi tak wpisy- R: Widzę, że Excel bar- 
wać. Rozwiązaniem byłoby tutaj wymuszenie na dzo dobrze sobie po- 20151011] 2015-10-11 
użytkownikach wpisywania dat w konkretnym radził z poprawą dat. 2011-08-20 
formacie (sprawdzanie poprawności danych daje Tylko dwie nie zostały | 2015.11.12 2015 11 12 
możliwość wymuszenia wpisania daty - rozdz. 11), zmienione (rys. 6.3-3). | 20141011 2014-10-11 
ale nawet to nie zawsze jest możliwe. 09,25,2013 —_ 09,25,2013 

A: Bo to są daty zinną | 08-11-2012  08_11_2012 
R: Bardzo narzekasz. kolejnością dni, mie- a a 


sięcy i lat. Niestety, nie 6.3-3 Poprawione daty 


A: Wiem, że narzekam. Często mi to mówią kur- zawsze ta operacja wyj- 
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sanci, tylko że chodzi mi raczej o problem ze 
standardami stosowanymi przez różnych ludzi 
niż o problem z Excelem, który z kolei ma swój 
standard zapisu dat. 
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dzie tak poprawnie. W zależności od zapisu Excel 
niektóre wpisy może źle zinterpretować. 

Na przykład zapis 20151011 konwertowany for- 
matowaniem RMD wychodzi poprawnie, ale jeśli 


adam1i3zajacEgmai1.com 


użyjesz do konwertowania na przykład formato- 
wania DMR, to wyjdzie błąd. W komórce będzie 
ciąg znaków żł, bo przekonwertowana data prze- 
kroczy wartości, jakie Excel może przyjmować 
jako daty. Kolejny błąd wyjdzie, jak spróbujesz 
dane przekonwertować na datę w formacie MDR. 


R: Już o tym mówiłeś. Ze względu na to, że za- 
pis 08_11_2012 jest poprawny dla formatowania 
DMR i MDR, to w zależności od tego, który format 
wybierzemy, tak zostanie przekonwertowany. Po- 


które są poprawnie zapisane jako daty. Dlatego 
Excel sformatował daty poprawnie według usta- 
wień, jakie wybrałem (rys. 6.3-4), ale niepopraw- 
nie w stosunku do tego, jak dane były zapisane. 


A: Dlatego wcześniej tak narzekałem. Za dużo róż- 
nych zapisów i mimo że Excel działa poprawnie, 
to wyniki są niepoprawne. 


R: A czy to samo można osiągnąć za pomocą wypeł- 
niania błyskawicznego? 


lecenie Tekst jako kolumna nie zmienia danych, Ę F 
których nie potrafi poprawnie zinterpretować albo A: Z moich doświadczeń Data Flash Fill 
wynika, że Flash Fill, jest 20151018 2015-10-18 
Ą B a tu dużo trudniejszy do 20140906 2014-09-06 
. NNKTYKOCWE"NNY zastosowania. Raczej | 2olsosii | Z0t3-08-11 
2 RRRRMMDD 20151011 20151011 nie radzi sobie z dużą ilo- 
> > BARRA: > 20150403 2015-04-03 
4 RRRR.MM.DD 2015.11.12 2015 11 12 to jeśli daty są zapisane A 
5 RRRRMMDD 20141011 2014-10-11 ; 20440604 SOOLNEŃ 
w jednym stylu, to wte- SEE EA 
6 |MM,DD,RRRR 09,25,2013 2013-09-25 dy parę poprawek i masz „3-5 Konwersja da 
7 |DD_MM_RRRR 08_11_2012 2012-08-11 ódoowiednia afacmato: Flash Fillem 
8. | RRMMDD 120430 — 2017-04-30 P 


6.3-4 Przekonwertowane ponownie dane 
i ELLI 


wane daty (rys. 6.3-5). 
Przejdziemy teraz do kolejnych arkuszy i omówi- 
my jeszcze krótko kilka funkcji tekstowych. 


6.4 Kilka funkcji tekstowych 


KŚO Rozdział 06 — Operacje na tekście.xlsx; Arkusz: małeWIELKIE 


A: Zaczniemy od trzech bar- A B c D 

dzo prostych funkcji, które | " Sprzedawca LITERY. MAŁE LITERY.WIELKIE _— Z.WIELKIEJ.LITERY 
mogą ci się przydać, jeśli za- | 2 9183 Brzoza 
były konkretnej wielkości. 4 michał KozAk michał kozak MICHAŁ KOZAK Michał Kozak 

Nie ma się co nad tymi | 5 Bartosz niedźwiEdź 
funkcjami rozwodzić (rys. | 5 tadeusz śmiały 
DRAG ) gara 


6.4-1 Wyniki funkcji LITERY.MAŁE, LITERY.WIELKIE i Z.WIELKIEJ.LITERY 


E LITERY.MAŁE - funkcja 
zamienia podany tekst, żeby był pisany tylko 
i wyłącznie małymi literami. 

E LITERY.WIELKIE - funkcja zamienia podany 
tekst, żeby był pisany tylko i wyłącznie wiel- 
kimi literami. 

E Z.WIELKIEJ.LITERY - funkcja zamienia podany 
tekst, żeby każdy wyraz rozpoczynał się z wiel- 
kiej litery. 


R: Rzeczywiście, nie ma się co nad tym rozwo- 
dzić. Nigdy tak szybko nie nauczyłem się trzech 
funkcji w Excelu, ale one chyba są rzadko 
wykorzystywane. 


A: Rzadko, dlatego to kolejny powód, żeby przejść 
do kolejnej funkcji, która częściej może się przy- 
dać - FRAGMENT.TEKSTU. 
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operacje na tekście 


A: Dokładnie. To daje prosty zapis funkcji (rys. 6.4-3): 


KŚO Rozdział 06 — Operacje 


na tekście.xlsx; Arkusz: FragmentTekstu 


=FRAGMENT.TEKSTU(A2; 4; 7) 


A: Zrobimy to na prostym przykładzie danych, 
gdzie chcemy wyciągnąć numer seryjny partii 
produktu z kodu partii (rys. 6.4-2). 


R: Tutaj podaliśmy argumenty jako stałe war- 
tości, ale rozumiem, że nie ma problemu, jeśli 
byłyby wynikiem formuł, jak we wcześniejszych 


przykładach. 


R: Chyba coś podob- 
nego już robiliśmy 
za pomocą polecenia 
Tekst jako kolumny 
(rys. 6.1-13)? 


Kod partii 
MOT6460834-3 
ŻUK5810213-2 
STO8546376-1 
PTA5458723-2 
STO8783057-1 


Ne seryjny A: Pewnie, że nie byłoby problemu. W większości 


sytuacji w miejsce argumentu możesz wstawić 
stałą wartość, odwołanie do komórki/zakresu lub 
wynik formuły. 

Tutaj chcę zwrócić uwagę na to, że liczba jest 


u 2 w b HF 
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A: Tak, to jest bardzo 
podobne do Tekst jako 
kolumny, bo funkcja 
FRAGMENT.TEKSTU wyciąga tekst na podstawie 
pozycji początkowego znaku i ilości znaków do 
wyciągnięcia, ale pamiętaj o najważniejszej różnicy. 


6.4-2 Kod partii 


R: Tak, pamiętam - polecenie Tekst jako kolumny 
jest stałe, a formuła dynamiczna. 


A: W takim razie przyjrzyjmy się dokładnie atgu- 
mentom funkcji FRAGMENT.TEKSTU: 


FRAGMENT.TEKSTU(tekst;nr_poz_pocz; 
liczba_znaków) 


E tekst, czyli po prostu tekst, z którego chcemy 
wyciągnąć określoną liczbę znaków (argument 
liczba_znaków) od znaku numer (agument 
nt_poz_pocz), 

E nr_poz_pocz, czyli pozycja znaku, od którego 
chcemy zacząć wyciągać tekst. Pierwszy znak 
w tekście ma numer 1, 

m liczba_znaków, czyli liczba dodatnia określa- 
jąca liczbę znaków, które chcemy wyciągnąć 
z tekstu. 


R: Jeśli dobrze rozumiem przykład, to chcemy wy- 
ciągnąć siedem znaków od czwartego znaku, tak? 


Kod partii 


Nr seryjny 


6.4-3 Wyciąganie numeru seryjnego jako 
7 znaków od 4 znaku 
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wyrównana do lewej strony, a liczby w Excelu są 
domyślnie wyrównane do prawej strony. 


R: Czy chcesz przez to powiedzieć, że ta liczba 
to tekst? 


A: Tak, tę liczbę Excel traktuje jako tekst. 


WAŻNE 


Excel tekst domyślnie wyrównuje 
do lewej strony, liczby do prawej, 
a wartości logiczne i błędy wy- 
środkowuje w komórce. Jest to 
domyślne wyrównanie, więc mo- 
żesz je zmienić, ale unikaj tego, 
zwłaszcza w przypadku liczb. Tra- 
cisz wtedy informację, która może 
być istotna, bo jeśli Excel traktuje 
liczbę jako tekst, to na przykład 
wyszukiwanie może zwracać błędny wynik. 


W formule liczbę traktowaną jako tekst łatwo 
zamienić na zwykłą liczbę, bo wystarczy na niej 
wykonać dowolną operację matematyczną, 

na przykład dodać zero (żeby nie zmienić jej 
wartości). 


R: To skąd się to bierze, że ta liczba jest trakto- 
wana jako tekst? 


A: Tutaj wynika to z tego, że jest zwracana przez 
funkcję tekstową. Większość funkcji tekstowych 
zwraca tekst. Mimo że wyraźnie widzisz, że 
to jest liczba, dla Excela nie jest to takie oczy- 
wiste. Wyniki zwracane przez funkcje tekstowe, 
odpowiednio sformatowane lub poprzedzone 
pojedynczym cudzysłowem, będą traktowane 
jako tekst i, jak już wspomniałem, w niektórych 
sytuacjach będą powodowały błędne wyniki, 
ale o tym jeszcze będziemy mówić (rys. 18.1 10). 
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Kod partii 
2 MOT6460834-3 
3 ŻUK5810213-2 


Nr seryjny 


4 _STO8546376-1 


6.4-4 Zamiana liczby traktowanej jako tekst 
na zwykłą liczbę za pomocą dodania zera 


R: Zatem jeśli zmienię formułę na (rys. 6.4-4): 
=FRAGMENT.TEKSTU(A2;4;7)+0 


to już Excel poprawnie interpretuje liczbę jako 
liczbę, a nie tekst, bo wyrównuje ją do prawej? 


A: Widzisz, jakie to proste. Po prostu w Excelu 
czasem pojawiają się dziwne dla człowieka rzeczy. 
Wynika to z upraszczania obliczeń przez progra- 
mistów Excela. 


R: Zatem mam się z tym pogodzić, bo tak jest 
i koniec? 


A: Wątpię, żeby mogło to zostać zmienione przez 
programistów - tak to wygląda od dłuższego cza- 
su. Za dużo ludzi już się do tego przyzwyczaiło. 
Poza tym, po co poprawiać coś, co już działa. 
Ale teraz chcę ci powiedzieć o jeszcze jednej 
funkcji tekstowej - o funkcji TEKST. 


R: Zanim mi o niej powiesz, odpowiedz mi na 
jedno pytanie. Kazałeś mi zwracać uwagę na 
szczegóły i zauważyłem, że jak ty pisałeś formułę 
(rys. 6.4-3), to były większe odstępy pomiędzy ar- 
gumentami, niż jak ja pisałem formułę (rys. 6.4-4). 
Dlaczego? 


A: Tylko dlatego, że wstawiłem tam spacje. To one 
powodują ten dodatkowy odstęp. 


R: Można wstawiać dodatkowe spacje w ar- 
gumentach? 


A: Tylko dlatego, że nie są one traktowane jako 
część argumentu, bo nie są połączone z odwo- 
łaniem do komórki, liczbą ani nie znajdują się 
w cudzysłowach. 


R: Zatem Excel traktuje je jako wypełniacze? 


A: Można tak powiedzieć. Jeśli budujesz bardziej 
skomplikowane formuły, to możesz wstawić kilka 


dodatkowych spacji, a nawet znaków nowej linii 
- skrót klawiaturowy Gier], ale te znaki są 
tylko po to, żebyś ty jako użytkownik mógł łatwiej 
odczytać formułę. 


R: OK. Teraz możesz mi opowiedzieć o funk- 
cji TEKST - co takiego robi poza zwracaniem 
tekstu? 


KŚO Rozdział 06 — Operacje 


na tekście.xlsx; Arkusz: TEKST 


A: Masz rację, że zwraca tekst, ale w specyficzny 
sposób. Chodzi o to, że funkcja TEKST konwertu- 
je prostą wartość liczbową (argument wartość), 
według kodu formatowania niestandardowego 
(argument format_tekstu), na odpowiedni zapis 
i ten zapis zwraca jako tekst. 


R: Nie rozumiem, o czym mówisz. 


A: Wiesz, że istnieje coś takiego jak formatowanie 
walutowe? 


R: Tak. Mówiliśmy już o nim i podobnych (rys. 
1.1-4). Formatowanie walutowe dostawia mi sym- 
bol zł do każdej liczby i dba, żeby pokazywały się 
dwa miejsca po przecinku. 


A: Tak działa w swej najprostszej domyślnej 
postaci. Pod nią kryje się specjalny kod forma- 
towania liczbowego. To znowu wynika z uła- 
twiania obliczeń Excelowi. Zwykłe liczby łatwo 
dodawać, ale jakby w komórce oprócz liczby był 
symbol zł (12,3 zł), to to byłoby już trudniejsze. 
Dlatego programiści Excela wprowadzili coś ta- 
kiego, jak formatowanie liczbowe. 


R: Tak, kojarzę, że jest formatowanie walutowe, 
księgowe, ogólne, tekstu, to z polecenia Tekst jako 
kolumna i chyba jeszcze formatowanie daty i czasu. 


A: Zgadza się, to są te najbardziej podstawowe 
rodzaje formatowania liczb. Wszystkie one są zapi- 
sywane za pomocą odpowiedniego kodu. Właśnie 
z tego kodu korzysta funkcja TEKST, żeby przed- 
stawić wartość liczbową tak, jakby znajdowała 
się w komórce. 


R: Zaczynam coś łapać, ale będziesz musiał mi 
przybliżyć formatowanie niestandardowe. 
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operacje na tekście 


A: To już jutro (rozdz. 7), bo dzisiaj już długo roz- 
mawiamy, a jeszcze muszę skończyć omówienie 
funkcji TEKST. 


R: Dobrze. Ty tu jesteś ekspertem. 


A: Miło mi, że tak mówisz. W takim razie argu- 
menty funkcji TEKST to: 


TEKST(wartość;format_tekst) 


E wartość, czyli wartość liczbowa, którą chcesz 
odpowiednio sformatować i przedstawić za 
pomocą odpowiedniego kodu formatowa- 
nia liczbowego/niestandardowego (agument 
fotmat_tekstu). 

m format_tekstu, czyli wewnętrzny zapis kodu 
formatowania liczbowego, który ma posłużyć 
do sformatowania wartości liczbowej z argu- 
mentu wartość. Pamiętaj, by zapisywać go 
w cudzysłowach, na przykład "0,00 zł”, "rrrr- 
-mm-dd". Szczegółowo o różnych kodach po- 
wiemy sobie jutro. 


R: Jakie jest tego zastosowanie praktyczne? 


A: Najczęściej korzystam z tej funkcji do tworze- 
nia dynamicznych nagłówków danych. 

Już wiesz, że formuły zmieniają się wraz ze zmia- 
ną wartości w komórkach, do których się odwo- 
łują. Budując nagłówek danych, też możesz wy- 
korzystać odwołania do komórek, a tym samym 
sprawić, że będzie on dynamiczny. Wystarczy, że 
będziesz łączył tekst z odpowiednio sformatowa- 
nymi wartościami z komórek. 

W tym arkuszu są przygotowane dane do osza- 
cowania przyszłej wartości inwestycji (formuła 
w komórce A7) na podstawie stopy procentowej 
(komórka A4), wpłacanej raty (komórka B4) oraz 
liczby rat (komórka C4). 


R: Widzę, że w komórce A5 jest wpisany na sta- 
łe tekst (rys. 6.4-5), czyli rozumiem, że formułę 
budującą nagłówek musimy dopiero stworzyć, 
a w komórce A7 jest funkcja, którą kojarzę - FV 
(rys. 1.3-7). 

To bierzmy się do roboty i stwórzmy ten dynamicz- 
ny nagłówek. Rozumiem, na podstawie przykładu, 
że najpierw mam pobierać wartość z komórki A4, 
czyli stopę procentową, trochę tekstu, a potem... 


A: Poczekaj chwilę. Najpierw wpisz połączenie 
procentu i krótkiego tekstu za nim. Pamiętaj 
o spacjach w odpowiednim miejscu, żeby war- 
tości nie przyklejały się do siebie. 


R: Eee, to zbyt proste. Więcej przepisywania tek- 
stu niż myślenia. Pamiętam o spacjach - formuła 
wychodzi tak: 


=A48' z wkładem " 


A: Tak mogłoby się ci wydawać, ale okazuje się, 
że w wyniku połączenia nie masz procentów, 
tylko liczbę z czterema miejscami po przecinku 
(rys. 6.4-6). Wynika to z tego, że Excel nie może 
odpowiednio sformatować liczbowo wartości, 
która jest wewnątrz tekstu. Wcześniej ta infor- 


A6 - fa =A48" z wkładem " 
A B 

4 5,55% 

5 15,55% z wkładem 200zł przez okres 10 lat to: 

6 |0,0555 z wkładem 

7 2581,11 zł 


6.4-6 Pierwsze łączenie tekstu z wartością 


procentową 


macja była w komórce i liczba pokazywała się 
jako procenty. Teraz, ponieważ masz też dołożo- 
ny tekst, Excel nie potrafi tego odpowiednio 


A5 


JOWME2Ew rp — 
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” fa 5,55% 7 wkładem 200zł przez okres 10 lat to: 


A B c 
Funkcja TEKST 


Łączymy procent, tekst, walutę i liczbę, by stworzyć dynamiczną etykietę. 
Liczba lat/rat 


Wartość raty (waluta) 
200,00 zł 


Stopa procentowa (%) 


5,55% z wkładem 200zł| przez okres 10 lat to: 


2581,11 zł 


6.4-5 Dane przygotowane do budowania dynamicznego 
nagłówka 
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sformatować. Dlatego dla wartości z komórki 
A4 przyjmowane jest formatowanie ogólne. 


R: Mówiliśmy przed chwilą o funkcji TEKST, 
więc rozumiem, że dzięki niej będę mógł od- 
powiednio sformatować stopę procentową, 
żeby w połączonym tekście pokazywała się tak 
jak w komórce. 


A: Zgadza się. Ponieważ o formatowaniu licz- 
bowym będziemy mówić dopiero jutro, to 


adam1i3zajacEgmai1.com 


=TEKST(A4;"0,00%")8:" z wkładem " 


B 
200,00 zł 
5 |5,55% z wkładem 200zł przez okres 10 lat to: 
6 (5,55% z wkładem 


6.4-7 Prawidłowo sformatowana wartość procentowa 
w połączonym tekście 


podpowiem ci, jak powinna wyglądać formuła 
(rys. 6.4-7): 


=TEKST(A4;"0,00%")84" z wkładem " 


R: Rozumiem, zatem zapis "0,00%" jest kodem, który 
sprawia, że Excel formatuje wartość jako procent. 


A: W skrócie tak. Teraz musimy połączyć kolej- 
ną komórkę z wartością okresowej raty. Mógłbyś 
tutaj użyć funkcji TEKST z odpowiednim kodem 
(na przykład "0,00 zł”) albo po prostu dołączyć 
wartość z komórki B4 i dopisać złotówki ręcznie 
jako tekst, ale chcę ci pokazać jeszcze jedną moż- 
liwość, a mianowicie funkcję KWOTA. Ta funk- 
cja konwertuje podaną liczbę na tekst w forma- 
cie walutowym, z zadaną precyzją (miejsce po 
przecinku). 


R: Zatem, interpretując to, co mówisz oraz podpo- 
wiedzi Excela - funkcja KWOTA ma następujące 
argumenty: 


KWOTA((liczba;[miejsca_dziesiętne]) 


E liczba, czyli po prostu liczba, którą chcesz po- 
kazać jako walutę, ze wskazaną liczbą miejsc 
po przecinku (argument miejsca_dziesiętne), 

E miejsca_dziesiętne (argument opcjonalny), 
określa, ile miejsc po przecinku ma się poka- 
zać, przy formatowaniu liczby. 


A: Dodam tylko, że jeśli nie podasz drugiego ar- 
gumentu, to Excel domyślnie w jego miejsce pod- 


stawi wartość 2. My akurat tyle chcemy pokazać, 
ale wpisz też drugi argument do funkcji. 


R: Teraz chyba zostaje już tylko łączenie i prze- 
pisywanie tekstu, bo liczby lat chyba nie mu- 
szę formatować - dobrze mi się wyświetli przy 
łączeniu. 


A: Tak, ponieważ to zwykła liczba, nie ma żad- 
nych dodatków poza tekstem, który dodasz. 


R: Formuła działa i nagłówek zmienia się wraz ze 
zmianą argumentów (rys. 6.4-8). 


=TEKST(A4;"0,00%")8:" z wkładem "84:KWOTA 
(B4; 2)8:" przez okres "8:C48t"lat to:" 


A: W większości sytuacji pewnie będziesz pobie- 
rał informację do tworzenia nagłówka z pojedyn- 
czej komórki, ale tutaj widzisz, że więcej też się 
da. Kwestia zbudowania odpowiedniej formuły. 
OK, na dzisiaj koniec. 


R: Poczekaj chwilę. Stworzyłeś taki zwykły na- 
główek nad danymi na czarnym tle (rys. 6.4-5), 
który rozciąga się na szerokość trzech komórek, 


RONY FORMUŁY DANE _ RECENZJA 


Oqólne , ia 


pa 


WIDOK DEWELOP 


R M FE? Zawijaj tekst 


E= = |H]Scaliwyśrodkuj - © - % %0 *% 4% 


Tormatow. 2) 
warunk. * 


Wyrównanie rz Liczba z) 


Scal i wyśrodkuj 
[Ereel ] 
1 2 

um | 


Umożliwia połączenie zaznaczonych 
komórek w nową, większą komórkę i 
wyśrodkowanie ich zawartości w tej 
komórce. 


To doskonały sposób tworzenia 
etykiet rozciągniętych na kilka 
kolumn. 


© Dowiedz się więcej 


6.4-9 Polecenie Scal i wyśrodkuj 


A6 z fe =TEKST(A4;"0,00%")8<" z wkładem "8.KWOTA(B4;2)8<:" przez okres "8.C46<" lat to:" 
A B c D E 

4 6,23% 520,00 zł 12 

5 (5,55% z wkładem 200zł przez okres 10 lat to: 

6 /6,23% z wkładem 520,00 zł przez okres 12 lat to: 

z 8 891,08 zł 


6.4-8 Pełna formuła dynamicznego nagłówka 
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operacje na tekście 


a nie scalałeś ich. Jak to zrobiłeś i dlaczego tak, 
a nie za pomocą scalania komórek (opcja z karty 
Narzędzia główne rys. 6.4-0)? 


A: Scalanie komórek ma pewne wady, które mi 
przeszkadzają. Czasami trudno przy nich zazna- 


Microsoft Excel 


Nie można tego zrobić dla scalonej komórki. 


ka 


6.4-10 Błąd przy przesuwaniu scalonych komórek 


czyć pojedynczą kolumnę i odwoływać się do 
przechowywanej wartości, a dodatkowo jeśli 
chcesz przesunąć scalone komórki trochę w bok, 
to są z tym problemy (rys. 6.4-10). 

Osobiście do tworzenia nagłówków wolę opcję 
Wyrównaj zaznaczenie do środka, które tych wad 
nie ma. 

Możesz je znaleźć, zaznaczając komórki w po- 
ziomie (na każdym wierszu zadziała oddzielnie), 
w których chcesz mieć ten efekt, a następnie 
skrót klawiaturowy [ax] (1), żeby otworzyło się 
okno formatowania komórek (rys. 1.1-6). Na- 
stępnie przechodzisz 
na zakładkę Wyrówna- 
nie i z listy rozwijanej 


Liczby | Wyrównanie | €zdonka 
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6. 


wyrównania tekstu 
w poziomie wybierasz 
pozycję Wyrównaj za- 
znaczenie do środka 
(rys. 6.4-11). 

Ważne, że wpisujesz 
tekst w pierwszą ko- 
mórkę od lewej z za- 
znaczonych i wpisany 
w niej tekst wyrów- 
nuje się na zakresie 
wszystkich zaznaczo- 


wyrównanie tekstu 
Poziomo: 


wyrównaj zaznaczenie do środka 


Ugólne a 
Lewa (Wcięcie) 

Do środka 

Prawa (Wcięcie) 

wypełnij 


LL zaznaczenie do śrndka 
R (Wcięcie) iść 
EJ Zmniejszaj, aby dopasować 


FF] scalaj komórki 


4-11 Wyrównaj zaznaczenie 
do środka 
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nych komórek. Jeśli będziesz wpisywał w pozo- 
stałe komórki, to wyrównanie będzie się zmieniać 
w zależności od tego, w które komórki wpisałeś 
wartości, które są puste i przede wszystkim, na 
których ustawiłeś opcję Wyrównaj zaznaczenie 
do środka. 

Ogólnie będzie się wyśrodkowywać od komórki, 
w którą wpisałeś wartość, do ostatniej pustej ko- 
mórki w prawo, na której zaznaczyłeś tę opcję. 


R: Rozumiem, że ta opcja nie działa na wyrów- 
nanie w pionie. 


A: Nie działa. Dlatego, jeśli potrzebujesz wyrów- 
nania w pionie, lepszą opcją okazuje się Scalanie 
komórek. 


R: To jeszcze jedna rzecz. W drugim wierszu (rys. 
6.4-5) część tekstu jest pogrubiona, a część nie. 
Jak to uzyskać? 


A: Wystarczy, że w trybie edycji komórki zazna- 
czysz fragment tekstu i wybierzesz dostępne 
opcje z grupy Czcionka karty Narzędzia główne 
(rys. 6.4-12). 


NARZĘDZIA GŁÓWNE WSTAWIANIE 


Calibri 


Ea - 
a m: u- 


Scnowek czcionka 


6.4-12 Polecenia grupy Czcionka j 
nieaktywne podczas edycji 
zawartości komórki 


Ewentualnie możesz wejść w szczegóły formato- 
wania czcionki, naciskając skrót [ar] (1). Podczas 
edycji zawartości komórki będzie aktywna tylko 
zakładka Czcionka. 

Już kończy się nasza sesja, a ty pamiętaj, by prze- 
ćwiczyć dzisiejsze tematy. Jutro porozmawiamy 
o formatowaniu liczbowym i pewnie też trochę 
o skrótach klawiaturowych. 

Pamiętaj o wykonaniu przygotowanych ćwi- 
czeń i zdobyciu kolejnych punktów. 
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Formatowanie 
liczbowe 


i niestandardowe 


7.1 Formatowanie walutowe i podstawy 
formatowania niestandardowego 


KŚG Rozdział 07 — Formatowanie niestandardowe.xlsx; Arkusz: Walutowe 


A: Znasz już podstawowe style formatowania liczb 
(rys. 1.1-4). Teraz przejdziemy poziom wyżej i zo- 
baczymy, co więcej oferuje Excel w tym zakresie. 
Jeśli naciśniesz skrót klawiaturowy [w] (1) przy 
zaznaczonej komórce czy zakresie, otworzy się 
okno formatowania komórek (rys. 1.1-6). Możesz 
w nim w ramach formatowania dopracować 
więcej szczegółów konkretnej kategorii forma- 
towania liczbowego. Zróbmy to na przykładzie 
formatowania walutowego. W komórce B2 jest już 
nałożone formatowanie walutowe. Widać symbol 
zł i dwa miejsca po przecinku (rys. 7.1-1). 


B2 e6 fx 


Formatowanie walutowe liczby 


Chcemy: 


7.1-1 Proste formatowanie walutowe 


R: Tak, już mówiłeś, że to najprostsza postać for- 
matowania walutowego. Pamiętam też, że przy 
liczbach można zmieniać liczbę miejsc po prze- 


cinku (rys. 1.1-5). Warto by było zwiększyć licz- 
bę cyfr po przecinku, bo w komórce B2 są trzy 
liczby znaczące po przecinku. 


A: Super, że zwróciłeś na to uwagę. Specjalnie 
dostawiłem tam trzecią cyfrę, bo będą zdarzać 
się sytuacje, kiedy ma to duże znaczenie - spójrz 
do ramki Ważne (poniżej). 


WAŻNE 


Excel przy formatowaniu liczbo- 
wym i precyzji liczb po przecinku 
często dokonuje wizualnego 
zaokrąglenia. Przykładowo 


w komórce B2 wyświetla się 
wartość 13,58 zł, a w komórce 
przechowywana jest wartość 
bazowa 13,583 i właśnie na tej 
wartości Excel będzie dokonywać 
wszelkich obliczeń. 


R: Dobrze, zapamiętam to, skoro uważasz, że jest 
to takie ważne. 
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formatowanie liczbowe i niestandardowe 


A: Jest ważne - moje doświadczenie to potwierdza. 
Dlatego jeśli chcesz mieć rzeczywiście zaokrąglone 
liczby, korzystaj z funkcji z rodziny ZAOKR. 


R: W porządku, a co mogę tutaj zmienić, jeśli cho- 
dzi o formatowanie walutowe? 


A: Wejdźmy w szczegóły formatowania walutowego 
dla komórki B ([ar] [1)) - okno Formatowanie komór- 
ki, zakładka Liczby, kategoria Walutowe (rys. 7.1-2). 


[Formatowanie konórck TG " -0-|mEż | 


Liczby | Wyrównanie | Czcionka | Obramowanie | Wypełnienie | Ochrona | 


kategoria: 
ogólne -) Przyklad 
liczbowe. 13,58 2h 
Walutowe a 
Księgowe 
OMB Miejsca dziesiętne: 2 
Cza Symbol: zł 
Procentowe jad LJ 
Ułamkowe Liczby ujemne: 
Naukowe |-1 234102 
Tekstowe |1.234,10 zł 
Specjalne -1 234,10 zł 
Niestandardowe -1 234,10 zł 


Formaty walutowe <ą używane dla ogólnych wartości pieniężnych. Do wyrównania przecinków. 
w jednej kolumnie używa się formatów księgowych. 


7.1-2 Szczegóły formatowania walutowego 
w oknie formatowania komórek 


Możesz tutaj zmienić liczbę miejsc po przecinku 
(Miejsca dziesiętne), symbol waluty oraz sposób, 
w jaki się będą wyświetlać liczby ujemne. 
Zmień liczbę cyfr po przecinku na 3, ustaw inny 
symbol waluty oraz zmień sposób wyświetlania 
się liczb ujemnych na czerwone z minusem. 


R: Widzę, że już w przykładzie w oknie formato- 
wania widać, że liczba będzie inaczej wyglądać 


(rys. 7.1-3). 
r - 

Formatowanie komórek « - a a 
Liczby | Wyrównanie | Czcionka | Obramowanie | w] 
Kategoria: 

Ogólne „| Przykład 

Liczbowe $13,583 

Ś 

Księgowe Miejsca dziesiętne: |3 Ę 
Data 

Czas Symbol: _$ Angielski (Australia) 
Procentowe 

Ułamkowe Liczby ujemne: 

Naukowe -$1 234,210 

Tekstowe $1 234,210 

Specjalne -S1 234 210 

Nieslardarduwe 


7.1-3 Zmienione formatowanie walutowe 


A: Zgadza się. Między innymi w zależności od 
symbolu, który wybierzesz, znak waluty może 
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się pokazywać przed lub za liczbą. Jest tu więcej 
możliwości, niż się wydaje. 

Zatwierdź wynik, zmień znak liczby na ujemny 
i zobacz, jak zmienia się kolor czcionki, a następ- 
nie przejdź do komórki okna formatowania dla 
komórki B2. 


R: Co tym razem będziemy zmieniać? 


A: Pamiętasz jeszcze funkcję TEKST? Potrzebuje 
ona specjalnego kodu, żeby odpowiednio forma- 
tować podane liczby. 


R: Tak, pamiętam (rozdz. 6.4). Pokażesz mi, gdzie 
mogę znaleźć ten kod? 


A: Tak. Jeśli wybierzesz konkretną kategorię for- 
matowania liczbowego i jej specyficzny wygląd, 
to możesz przeskoczyć na kategorię Niestandar- 
dowe. Tam pokazuje się kod, jakiego używa Excel, 
żeby w ten konkretny sposób formatować warto- 
ści w komórkach (rys. 7.1-4). 


Bbawama mm 


liczby | wyrównanie | €zcionka || Obramowanie || wypełnienie | Ochrona 


Kategoria; 
Ogólne „|  Pizykład 
Liczbowe 
walutowe BS: 
| Księgowe Typ: 
Data 
| czas * +*0,00 zł 
| | Pracentowe EDI" WIESTT"WIEWISKIEW 
Ułamkowe =* 6660,00 zł -;-* © 660,00 zł -: : 
Naukowe = 8 680,001 _z_E_-;-* 4 4660,00 PN _2_-.-0_- 
Tekstowe „(* * 880,00_);_(* ( *80,00)_(* " 
pSEnE "Sw 640 
0,00 zi 
| 


Wpisz kod formatu liczbowego, używając jednego z istniejących kodów jako punktu vnjścia. 


7.1-4 Przykład formatowania niestandardowego 


R: Potrzebuję trochę więcej niż tylko pokazanie 
tego, bo w polu Typ widzę jeszcze w miarę prosty 
kod, ale poniżej są dużo bardziej skomplikowane. 


A: Nie musisz się nimi przejmować. Przeprowa- 
dzę cię przez te, które najbardziej ci się mogą 
przydać, a jeśli będziesz potrzebował więcej, 
wejdź na stronę Microsoftu, gdzie jest to dokład- 
nie opisane: 
http://office.microsoft.com/pl-pl/excel-help/ 
tworzenie-lub-usuwanie-niestandardowego- 
formatu-liczb-HP001216503.aspx 

Ważne, żeby korzystać z polskiej wersji witryny, 
nie z angielskiej, ponieważ kilka symboli się zmie- 
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nia wraz ze zmianą języka Excela. Na przykład 
w języku polskim jako znak rozdzielający część 
całkowitą od dziesiętnej wykorzystywany jest 
przecinek, a w angielskim kropka. 


R: A wytłumaczysz mi, co robią te znaki? Dla- 
czego taki kod jest potrzebny przy „prostym” 
formatowaniu walutowym? Co oznacza ten, po- 
wiedzmy, „płotek”. 


A: Ten płotek, to znak hash ż. W tym kodzie służy 
do tego, żeby określić spację jako symbol podzia- 
łu tysięcy. Natomiast zera oznaczają, że w tym 
miejscu ma się pojawić cyfra. Jeśli nie będzie jej 
w liczbie, to pojawi się zero. 


R: Zatem zera po przecinku oznaczają precyzję 
liczby i to, jak ewentualnie jest zaokrąglana. 


A: Zaokrąglana wizualnie. Pamiętaj o tym! 


R: OK, będę pamiętał. Nie musisz być taki 
drażliwy. 


A: Muszę, bo nawet nie wiesz, jak często ludzie 
przez to zgłaszają błąd w obliczeniach. 


R: Jak często? 


A: Za często, jak na tak podstawową rzecz. Ale 
zeszliśmy z tematu. Wróćmy do kodu formato- 
wania niestandardowego. Na koniec jest jesz- 
cze tekst zł, w którym Excel rozpoznaje symbol 
waluty - dlatego w tym wypadku możemy nie 
wpisywać cudzysłowu. 


R: Jak to nie musimy wpisywać cudzysłowu? Po- 
czekaj chwilę. 

Jeżeli dobrze rozumiem, to mówiłeś, że kod for- 
matowania niestandardowego nie wpływa na 
wartość przechowywaną w komórce. 

Zatem mogę sprawić, żeby w komórce wyświet- 
lał się tekst i mimo to, bez problemu, mogę 
wykonywać na wartości z komórki obliczenia 
matematyczne? 


A: Dokładnie tak. Poniżej zamieściłem prosty 
przykład, który to pokazuje (rys. 7.1-5). 

Nie możesz zwyczajnie wpisać w komórkę tekstu 
12 zł za sztukę, ponieważ Excel zinterpretuje go 
jako tekst, a na tekście obliczenia matematyczne 
są niemożliwe, a przynajmniej bardzo utrudnione. 


Liczba z tekstem 
Chcemy: 


12 zł za sztukę 


Fomatowanie: 


7.1-5 Wpisane razem liczba i tekst 


R: Tak, widzę, że Excel traktuje wartość z komór- 
ki B6 jako tekst (wartość jest wyrównana do le- 
wej), ale widzę, że w kolumnie D przygotowałeś 
kod do formatowania niestandardowego: 


ff 1H£0,00 zł” za sztukę” 
Jak go skopiuję (w trybie edycji formuły) i podsta- 
wię w formatowaniu komórki, to będę mógł zrobić 


te proste obliczenia, jakie przygotowałeś (tys. 7.1-Ó): 


=A9*$B$7 


Chcemy: 
| UI ELICH 
Liczba sztuk 


7.1-6 Mnożenie odpowiednio 
sformatowanej komórki 


O, Excel nawet skopiował część formatowa- 
nia. Chyba że ty już formatowałeś te komórki 
(B9:B11), w których są obliczenia. 


A: Nie, nie formatowałem ich. 


WSKAZÓWKA 


Excel kopiuje formatowania do 
komórek, w których liczy wynik 

w sytuacji, gdy jest tam tylko for- 
matowanie standardowe. Czasami 
przy bardziej skomplikowanych 
formułach może zostać skopiowane 
najbardziej zbliżone standardowe 
formatowanie, jak na przykład 

w naszym przykładzie formatowa- 
nie walutowe, ale gdybyś napisał prostą formu- 
łę: =B7, to skopiowałoby się całe formatowanie 
niestandardowe (ż 40,00 zł” za sztukę”). 


R: Kiedy pomówimy o formatowaniu daty i cza- 
su? Pamiętam, że Excel datę i czas zapisuje jako 
liczby. 


A: Możemy pomówić o nim teraz. 
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formatowanie liczbowe i niestandardowe 


7.2 Formatowanie daty i czasu 


KŚO Rozdział 07 — Formatowanie niestandardowe.xlsx; Arkusz: Data i czas 


A: Tak jak pamiętasz - Excel przechowuje datę 
i czas jako liczby, a tylko odpowiednio je forma- 
tuje, żeby pokazywały się w sposób zrozumiały 
dla człowieka. 

Twórcy Excela wymyślili, że data będzie przecho- 
wywanma jako liczba dni od 1 stycznia 1900. Zatem 
jeśli wpisałbyś sobie w komórkę wartość 1, a na- 
stępnie sformatował ją jako datę, to zobaczyłbyś 
w komórce 1900-01-01. 

Przygotowałem przykładowe daty w jednej kolum- 
nie, a w drugiej formuły pobierające wartości z ko- 
lumny z datami GA2), ale one są już sformatowane 
ogólnie. Dlatego wartości w nich pokazywane są 
liczbami (rys. 7.2-1). 


A B 


Liczba jej 


p I odpowiadająca 
z| 1900-01-01|=12 

3 1900-01-02 

1 2011-08-20 


2015-03-30 


7.2-1 Dowód na to, że daty są przechowywane 
w Excelu jako liczby 


R: Widzę, że daty są wyrównane do prawej, czyli 
to kolejny dowód na to, że Excel traktuje je jako 
liczby. 


A: OK, masz te 5 punktów za spostrzegawczość. 
Jeśli już o tym wiesz, to uważaj na wartości, które 
wyglądają dla ciebie jak daty, ale są wyrównane 
do lewej. Wtedy masz podejrzenie, że Excel nie 
rozpoznał w nich liczby. 


R: A dlaczego daty są liczone od 1 stycznia 1900 
roku? Czy nie można wpisywać dat przed tym 
terminem? 


A: Data rozpoczęcia liczenia daty w Excelu jest 
powiązana ze zgodnością z pierwszymi systema- 
mi Windows i MS-DOS. Niestety, powoduje to, że 
Excel uparcie odmawia przedstawienia dat sprzed 
tego terminu, co utrudnia życie historykom, ale dla 
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większości ludzi nie ma znaczenia, bo nikt korzy- 
stający z Excela nie urodził się przed 1 stycznia 
1900 rokiem. 

To uparte nieformatowanie dat sprzed 1900 roku 
bardzo mnie dziwi, bo konkurencyjne rozwiąza- 
nia, na przykład Calc w pakiecie biurowym Li- 
breOffice, wyświetla takie wartości poprawnie. 
Góż, trzeba się do tego przyzwyczaić, bo z tego, 
co wiem, Excel nie planuje wprowadzić zmian. 


R: Uczysz Excela, a co sądzisz o LibreOffice? 


A: Calc w LibreOffice w wypadku daty działa tak, 
żeby ułatwić życie ludziom, a Excel nie. Może kie- 
dyś Microsoft w końcu wprowadzi zmiany... 
LibreOffice dla wielu ma bardzo dużą zaletę - jest 
darmowy, a licencja Excela kosztuje. Co prawda 
Excel dodaje z każdą wersją coraz więcej funkcjo- 
nalności i dodatków, za którymi LibreOffice nie 
nadąża. Według mnie aktualna wersja LibreOffice 
5.0.4 jest porównywalna z Excelem 2007. 

Ale za bardzo odchodzimy od tematu naszego 
spotkania. Wracamy. 

To, że Excel zapisuje daty jako liczby, ułatwia ob- 
liczenia na nich. Bez problemu możesz dodać na 
przykład 100 dni (komórka A7 =A6+100) jako 
datę obliczenia końca umowy (rys. 7.2-2) etc. 
My chcemy, żeby data była jeszcze precyzyjniej 
sformatowana i pokazywała nam dokładnie te 
informacje o dacie czy dniu, które chcemy. 


A 
2012-07-20 
2015-03-30 
2015-07-08 


1.2-2 Proste dodawanie dni 
do wartości daty 


W komórce B10 widać, jakie informacje z daty 
chcemy wyciągnąć (rys. 7.2-3). 


R: Jasno też widać, że Excel tej daty nie rozumie, 
ale domyślam się, że jeśli odpowiednio sformatuję 
liczbę z komórki B11, to pokaże się taki sam wy- 
nik, ale rozumiany przez Excela jako data. 


adam1l3zajac(gmail.com 


Formatowanie niestandardowe daty 
luty 7, 2014 
41677 


Chcemy: 
Fomatowanie: 


7.2-3 Zapis daty do uzyskania 


A: Wiem, że moje arkusze bywają przewidywalne, 
ale dokładnie o to chodzi. 

Żeby odpowiednio sformatować datę, potrzebujesz 
więcej informacji o kodach formatowania niestan- 
dardowego, dlatego zebrałem je w tabelkę na arku- 
szu Kody Daty (rys. 7.2-4). 


R: Będę musiał ją dobrze zapamiętać, ale widzę, 
że już przygotowałeś dla mnie odpowiedni kod: 
mmmm d, rrrr (rys. 7.2-5). 

Czy możliwe jest, żeby tę samą informację przed- 
stawić na dwa różne sposoby w formatowaniu 
niestandardowym? Chodzi mi na przykład o to, 


B11 Md fe 2014-02-07 


A B 


luty 7, 2014 


luty 7, 2014 


1.2-5 Data sformatowana kodem 
mmmm d, rrrr 


że chcę, żeby wyświetlał się numer dnia miesią- 
ca, ale też żeby pojawiła się informacja, jaki to jest 
dzień tygodnia. 


A: Pewnie że tak, tylko musisz więcej d dodać: 
mmmm d, rrrr dddd (tys. 7.2-6). Możemy zacząć 
teraz omawiać to, jak Excel przechowuje czas. 

Podobnie jak daty, czas jest przechowywany 
w Excelu jako liczby. Ponieważ jeden dzień to 1, 


B11 v|i fe | 20140207 


A B 


luty 7, 2014 


luty 7, 2014 piątek | 


Chcemy: 
Fomatowanie: 


7.2-6 Data sformatowana kodem 
mmmm d, rrrr dddd 


czyli 24 godziny, dlatego czas jest zapisywany jako 
część dnia, która minęła. 

Zatem godzina 6:00 jest przechowywana jako 0,25, 
ponieważ 6/24 = 0,25 itd. (rys. 7.2-7). 


R: W takim razie spodziewam się kolejnych literek 
kodu odpowiedzialnych za odpowiednie pokaza- 
nie godzin, minut i czasu. 


Sposób wyświetlania 


Wyświetlanie miesiąca w postaci liczby bez zera 
wiodącego. 


Wyświetlanie miesiąca w postaci liczby z zerem 
wiodącym, jeśli to konieczne. 


mmm _ |wyświetlanie miesiąca w postaci skrótu (sty — gru). 


Wyświetlanie petnej nazwy miesiąca (styczeń — 
grudzień). 
Wyświetlanie miesiąca w postaci skrótu 
jednoliterowego (s — 


wyświetlanie dnia w postaci liczby bez zera 
wiodącego. 


wyświetlanie dnia w postaci liczby z zerem 
wiodącym, jeśli to konieczne. 


niedziela). 
Wyświetlanie roku w postaci liczby dwucytrowej. 


Wyświetlanie roku w postaci liczby 
czterocyfrowej. 


7.2-4 Kody do formatowania daty w formatowaniu 
niestandardowym (informacja zaczerpnięta ze strony 
Microsoftu) 


Liczba jej 


Godzina 
odpowiadająca 


7.2-7 Czas w Excelu jest 
przechowywany jako część dnia, 
która minęła 


A: Przygotowałem je dla ciebie na arkuszu Kody 
Czasu (rys. 7.2-8). 


R: Zatem kolejne literki do zapamiętania. 


A: Oj, nie jest tak źle. Wynikają one z nazw tego, 
co chcesz pokazać: 

E g - godziny 

E m - minuty 

E s - sekundy 


R: Ale przecież m to był miesiąc. 


A: Tak, ale minuta też jest na m i programiści 
Excela nie chcieli wprowadzać innej litery. 

Poza tym formatowanie niestandardowe dobrze 
sobie radzi z interpretacją, czy dane m znaczy 
miesiące, czy minuty. Przede wszystkim dlatego, 
że miesiące są od liczb całkowitych, a minuty od 
liczb dziesiętnych. Ponadto w opisie (rys. 7.2-8) 
możesz przeczytać, że żeby m było interpreto- 
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styczeń — 


grudzień 


— niedziela 
00-39 


Przykład 


111 


adam13zajacigmail.com 


formatowanie liczbowe i niestandardowe 


Sposób wyświetlania 
Wyświetlanie czasu, jaki upłynął, w godzinach. Używając formuły zwracającej 
wartość czasu, w której liczba godzin przekracza 24, należy zastosować format 
liczbowy podobny do formatu [g]:mm:ss. 
' wyświetlanie godziny w postaci liczby z zerem wiodącym, jeśli to konieczne. Jezeli 
format zawiera symbole AM lub PM, godzina będzie wyświetlana w formacie 17- 
godzinnym. W przeciwnym razie godzina będzie wyświetlana w formacie 24- 
godzinnym. 
Wyświetlanie minut w postaci liczby bez zera wiodącego. 
uwaga Kod m lub mm musi występować bezpośrednio po kodzie g lub gg albo 
występować bezpośrednio przed kodem ss. W przeciwnym razie program Fxcel 
wyświetli miesiąc zamiast minut. 
Wyświetlanie czasu, jaki upłynął, w minutach. Używając formuły zwracającej 
wartość czasu, w której liczba minut przekracza 60, należy zastosować format 
liczbowy podobny do formatu [mm]:ss. 
(Wyświetlanie sekund w postaci liczby bez zera wiodącego. 
Wyświetlanie czasu, jaki upłynął, w sekundach. Używając formuły zwracającej 
wartość czasu, w której liczba sekund przekracza 60, należy zastosować format 
liczbowy podobny do formatu [ss]. 
wyświetlanie sekund w postaci liczby 7 zerem wiodącym, jeśli to konieczne. leżeli 
mają być wyświetlane utamki sekund, należy użyć formatu liczbowego podobnego 


(Wyświetlanie godziny w formacie 12 godzinnym. Program Excel wyświetla symbol 
|AM, am, A lub a, wskazując czas od północy do południa, oraz symbol PM, pm, P 


A: Można to tak rozumieć. W pewnych sy- 
tuacjach chcesz pokazać czas, który prze- 
kroczy jeden dzień jako odpowiednia liczba 
godzin, a nie jako liczba 1,6667 czy, jeszcze 
gorzej, data 1900-01-01 16:00:00 (rys. 7.2-10). 


R: A co, jeśli chciałbym przedstawić ułamko- 
we części sekund? Takie dane dzisiaj dosta- 


fe _ 19000101 16:00:00 


Chcemy: 


Fomatowanie: 1,066666007/ 


7.2-10 Czas sformatowany [g]:mm 


łem z poleceniem od przełożonego Zdzicha, 
że wartości mają być przechowywane jako 
format czasu - minuty, sekundy i części set- 


A/P, a/p |lub p, wskazując czas od południa do północy. ne sekundy, a nie jako jedna liczba. 


7.2-8 Kody do formatowania daty w formatowaniu niestandardowym. 
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wane jako minuty, powinno być w towarzystwie 
godzin. 


R: Ale formatowanie czasu można nałożyć z roz- 
wijanej listy standardowych stylów formatowa- 
nia (rys. 1.1-4) - nie prościej korzystać z tej moż- 
liwości? W wypadku czasu nie ma tylu różnic 
w interpretacji danych, jak nazwy miesięcy i dni 
tygodnia. 


A: Prościej pewnie tak, ale często chodzi o pre- 
cyzję. Niektórych nie interesują sekundy i chcą, 
żeby były pokazywane tylko godziny i minuty. 
Wtedy mogą sobie wpisać prosty kod formatowa- 
nia niestandardowego g:mm i uzyskują efekt, na 
jakim im zależy (rys. 7.2-9). 


R: Zauważyłem w tabeli z kodami czasu (rys. 
7.2-8) kody w nawiasach kwadratowych, na przy- 
kład [g], wraz z informacją, że taki kod służy do 
wyświetlania godzin ponad 


A: Wystarczy, że połączysz formatowa- 
nie czasu i liczby zmiennoprzecinkowej: 
m:ss,00. Chociaż tu od razu zaznaczę, że 
formatowanie niestandardowe radzi sobie do ty- 
sięcznych części sekundy - trzech miejsc po prze- 
cinku po sekundach m:ss,000. 


R: Najważniejsze, że wykonam polecenie mojego 
przełożonego. Jest bardzo cięty na wszystkich no- 
wych. A, wiesz, przypomniało mi się coś - usły- 
szałem, że znajomi z pracy narzekają na oblicze- 
nia stawki godzinowej w Excelu, że czasami im 
wychodzą dobre wyniki, a czasem dużo za małe. 
O co może chodzić? 


A: Prawdopodobnie zapominają o tym, że czas 
jest w Excelu przechowywany jako liczba i jak się 
wyświetla 8:00 (osiem godzin), to nie wystarczy 
przemnożyć ich przez stawkę godzinową (tys. 
7.2-11), bo wynik wychodzi za mały. Ale pomoże, 
gdy w komórce B30 zamienisz formatowanie na 
ogólne na 


B32 - pz 


=B31*B30 


przykład za 


29 


24 godziny. Czy po prostu 
standardowo wyświetlanie 
czasu działa jak licznik? Je- 
śli przekroczy 24 godziny, 
60 minut czy 60 sekund, to 
zeruje się i zaczyna liczyć od 
początku? 


Chcemy: 


Fomatowanie: 
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Zwykła godzina 


7.2-9 Czas sformatowany gimm 


Przepracowane 
30 godziny 


zająca dniówkę 


adam1i3zajacEgmail1.com 


Kategoria: 
Ogólne „| Przykład 
Liczbowe 
Walutowe zona 
Księgowe Typ: 
RE 
Procentowe pqi 
Ułamkowe 13:30:55 E 
Naukowe 1 30:55 PM E 
Tekstowe 30:55 Ą 
Specjalne 37:30:55 = 
Niestandardowe = 
Ustawienia regionalne (lokalizacja): 
Polski -] 


pomocą skrótu klawiaturowego jJ. Wte- 
dy od razu widać, że wynik jest poprawny. Excel 
po prostu wykonał operację na wartościach ba- 
zowych przechowywanych w komórkach, a nie 
na tym, co widać. 


R: Racja, mówiłeś, że tak to działa. W takim razie 
jak uzyskać poprawny wynik? 


A: Trzeba pomnożyć jeszcze wartość przez 
24 (czyli liczbę godzin w jednym dniu 
=B31*B30*24) i już mamy poprawny wynik (tys. 
7.2-12). Ewentualnie można zrezygnować z zapisu 
czasu i wstawiać liczbę przepracowanych godzin 
jako liczbę. 


R: Dzięki. Teraz już le- 


Kategoria: 


Ogólne a Przykład 
Liczbowe 

Walutowe monecie 
piiżezaa lyp: 

Czas 


. 
*14 marzec 2012 E 
Protentowe 5 
Ułamkowe zwoży = 
Naukowe 
Tekstowe 
Specjalne 
Niestandardowe 


2012-03-14 

1203-14 

14 mar 

14 mar 12 2d 


Ustawienia regionalne (lokalizacja): 


[Polski zzo | 


wego. Przy czasie i dacie jest dużo możliwości 
formatowania do wyboru (tys. 7.2-13). 

Jeśli wybierzesz dowolną z nich, a następnie przej- 
dziesz na kategorię Niestandardowe, to zobaczysz 
ich kod. Tylko nie zraź się, jak zobaczysz dużo 
bardziej skomplikowane kody. Część z nich jest 
związana z ustawieniami regionalnymi (lokaliza- 
cją), a dodatkowo mają one części kodu w stylu 
[$-F800] - prawie na pewno nie będziesz musiał 
z nich korzystać. 


R: A co, jeśli będę musiał? 


A: Jesteś wystarczająco inteligentny, by zmienić 
ustawienia regionalne w takich kategoriach, jak 
Czas i Data (rys. 7.2-13). Nie ma sensu, żebyś sta- 
rał się nauczyć wszystkiego o Excelu - 


piej to rozumiem. Będę |** k pa 


musiał jeszcze poczytać 
o kodach formatowania 


niestandardowego. ky ptk 


godziny 


A: Czasami wystarczy zo- 
baczyć, jakie możliwości 
daje ci konkretna katego- 
ria formatowania liczbo- 


dniówkę 


-B31*B30*24 raz, że to zbyt obszerny temat, a dwa, 


że nie ma takiej potrzeby, żebyś znał 
opcje, z których pewnie nigdy nie sko- 
rzystasz. Kiedy potrzebujesz, to szu- 
kasz. Potem ewentualnie pytasz mnie, 
jeśli nie uda ci się znaleźć rozwiązania. 


R: Jakie jeszcze style formatowania 
niestandardowego powinienem znać? 


7.3 Więcej stylów formatowania 


warunkowego 


KŚG Rozdział 07 — Formatowanie niestandardowe.xlsx; Arkusz: Różne 


A: Jest jeszcze kilka, które ci się przydadzą, ale 
ponieważ znasz już podstawy formatowania nie- 
standardowego, zrobimy to szybciej. 


R: Wiem, jak wygląda formatowanie niestandar- 
dowe procentów, bo to robiliśmy już przy funkcji 
TEKST (rys. 6.4-7), poza tym widzę tutaj dodatko- 


wy przykład (tys. 7.3-1). Tylko jest więcej miejsc 
po przecinku. 


Dokładny procent 


Liczba: 
Fomatowanic: 


7.3-1 Kod formatowania procentowego - 0,0000% 
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formatowanie liczbowe i niestandardowe 


A: Sam widzisz, że wiesz, do czego służą symbole, to 
formatowanie niestandardowe jest proste. Poza tym, 
jak już kilka razy wspomniałem, większość z nich 
możesz uzyskać ze szczegółów konkretnej kategorii. 
Tak jest i w tym przykładzie (tys. 7.3-1), ponieważ 
wystarczyło zmienić liczbę miejsc po przecinku. 


R: Widzę, że następny przykład dotyczy ułam- 
ków (rys. 7.3-2). To znak zapytania odpowiada za 
ułamki? 


Ulamek 


| aaa 
p na/ajea 


Liczba: 


Fomatowanie: 


Fomatowanie: 


7.3-2 Kod formatowania ułamków z liczbami 
całkowitymi ż£" "2/7 i bez ?/? 


A: Chodzi o połączenie znaków zapytania i back- 
slasha. Sam znak zapytania działa podobnie jak 
zero, tylko kiedy nie ma cyfry, robi przerwę, żeby 
liczby były wyrównane z pozycją przecinka. 


R: A czemu tutaj jest tak dziwnie - tylko spacja 
w cudzysłowach? 


A: Bo inaczej spacja skracałaby tysiące z liczby. 
O tym mówi następny przykład. Jeśli często pra- 
cujesz na bardzo dużych liczbach, powiedzmy 
zyskach w skali milionów, to setki, a nawet ty- 
siące są dla ciebie mało istotne. Dlatego możesz 
zastosować kod 0,00 " M", wtedy będziesz miał 
krótszy zapis liczby (rys. 7.3-3). Zwróć uwagę, że 
w tym kodzie są dwie spacje, czyli liczba wizu- 
alnie jest dzielona przez milion. Dlatego też to M 
jest w cudzysłowie, żeby było wiadomo, że pracu- 
jemy z milionami, a nie z mniejszymi nominałami. 


A B "m 


Liczba w milionach 


| rzsooowo| 
|. 1zsomjooo"mM" | 
7.3-3 Kod formatowania w milionach 0,00 " M" 


Liczba: 


Fomatowanie: 


R: Wróćmy jeszcze do ułamków. Jak precyzyjne 
mogą być? Co oznacza w tym kontekście zapis ?/?? 


A: Precyzja ułamków zależy od liczby znaków po 
backslashu, czyli zapis ?/? daje ci maksymalną pre- 
cyzję 1/9. Każda wpisana liczba będzie zaokrąg- 
lana do najbliższego ułamka. 

Powinieneś jeszcze pamiętać, że liczby zmien- 
noprzecinkowe są w Excelu zapisywane 
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w systemie IEEE754, co daje precyzję rzędu 
0,000000000000000028. Wynika to ze stan- 
dardowego zapisu liczb z systemu dziesiętnego 
w systemie binarnym, jaki jest wykorzystywany 
w komputerach. 


R: Widzę, że następny przykład jest prosty. Same 
zera i myślnik. Już mi mówiłeś, że jak jest zero, 
to musi pojawić się cyfra, więc jeśli widzę w tym 
przykładzie (rys. 7.3-4), że zero jest na początku, 
to kiedy liczba jest mniejsza, będą się pokazywać 
zera wiodące. 


Zera wiodące - kod pocztowy 
Liczba: 


| 1a3) 
Fomatowanie: - NEO SEJ COM 
7.3-4 Kod formatowania kodu pocztowego 00-000 


A: Tak, to po prostu formatowanie z kategorii spe- 
cjalnej. Możesz za pomocą niego formatować NIP, 
PESEL, kod pocztowy czy numer telefonu. 

Chcę powiedzieć jeszcze jedną ważną rzecz o for- 
matowaniu niestandardowym. Kod formatowania 
niestandardowego jest podzielony na cztery sekcje, 
które są rozdzielane średnikami: 


<LICZBY DODATNIE>; <LICZBY UJEMNE>; 
<WARTOŚCI ZEROWE>; <TEKST> 


Do tej pory wypełnialiśmy tylko jedną sekcję - 
liczb dodatnich, która była później przyjmowana 
jako domyślna dla pozostałych sekcji, ale możesz 
precyzować sposób wyświetlania się wartości dla 
każdej z sekcji. 


R: Zatem to, że liczby ujemne przy formatowaniu 
walutowym pokazywały się jako czerwone w prze- 
ciwieństwie do dodatnich, wynikało z innego zapi- 
su w poszczególnych sekcjach (rys. 7.1-3). 


A: Dokładnie tak. 

Na koniec naszej rozmowy o formatowaniu chcę 
ci powiedzieć o ciekawostce, jaką jest pseudo- 
ukrywanie wartości w komórkach, żeby nie były 
widoczne dla użytkownika. 


Pierwszy sposób nie jest związany z formatowa- 
niem liczbowym, ale z kolorem czcionki i wypeł- 
nienia komórki. Oczywiste jest, że jeśli i czcionka, 
i komórka będą miały ten sam kolor, to nie będzie 
widać wartości przechowywanej w komórce na 
arkuszu. 


adam1i3zajacEgmai1.com 


R: Nie widać w komórce, ale widać w pasku 
formuły. 


A: Mówiłem ci, że to pseudoukrywanie. Wystarczy 
zmienić kolor czcionki bądź wypełnienie komórki 
i to, co jest w komórce, będzie też widoczne na 
arkuszu. 


Teraz drugi sposób korzystania z formatowania 
liczbowego, a właściwie z jego braku. Jeśli w ko- 
dzie formatowania niestandardowego wpiszesz 
trzy średniki ;;; - to oznacza, że nie dajesz żadnych 
wytycznych, jak ma wyglądać wartość z komórki 
po sformatowaniu, więc nic się nie wyświetla. 


R: Ale znów widać wartość w pasku formuły, czyli 
znów jest to pseudoukrywanie (rys. 7.3-5). 


A: Zgadza się, mówiłem ci, że to taka ciekawostka. 


B22 v f= Hania 


A B 
Pseudo ukrywanie zawartości komórki 


Fomatowanie: || 0,00;-0,00;-;© 


7.3-5 Pseudoukrywanie za pomocą dopasowania 
koloru czcionki i koloru wypełnienia komórki 


Pseudo ukrywanie zawartości komórki 


Fomatowanie: Hania [0,00;-0,00;-; © 


Fomatowanie: 


7.3-6 Pseudoukrywanie za pomocą kodu 
formatowania niestandardowego ;;; 


R: A jak formatuje się tekst? 


A: Prawdę powiedziawszy, nie formatuje się. Wpi- 
sując symbol „małpki” ©, możesz co prawda spra- 
wić, że to, co wpiszesz w komórkę, będzie trakto- 
wane jako tekst, ale nic poza tym. 

Mamy dzisiaj jeszcze czas - możemy porozmawiać 
o skrótach klawiaturowych i o dostosowaniu 
Wstążki> do twoich potrzeb. 


R: Tak, skróty klawiaturowe to fajna rzecz, ale na 
czym miałoby polegać dostosowanie Wstążki - to 
nie wiem. 


A: Skróty pozwalają oszczędzać czas, a dostosowa- 
nie Wstążki do twoich potrzeb - podobnie. Mówi 
się, że czas to pieniądz, więc bierzmy się do roboty, 
bo szkoda czasu. 


5 Wstążka to graficzne menu podzielone na karty (te z kolei podzielone są na grupy), które przechowują pokrewne polecenia 


razem, żeby były łatwiej dostępne i widoczne. 
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Skróty 


klawiaturowe | 


i dostosowywanie 


Wstążki 


8.1 Bezpośrednie skróty klawiaturowe 


KŚOG Rozdział 08 — Skróty klawiaturowe.xlsx; Arkusz: Bezpośrednie 


A: Już przerobiliśmy trochę skrótów, a dokładniej 
skrótów bezpośrednich. Są polecenia na Wstąż- 
ce, które możesz uruchomić bez przechodzenia 
na konkretną kartę, tylko naciskając konkretną 
kombinację klawiszy, na przykład - żeby 
wstawić tabelę. 


ZAPAMIĘTAJ 


Zapis oznacza, że 
trzeba jednocześnie nacisnąć 


klawisz [ar] i klawisz (1), 

a dokładniej — najpierw 
przytrzymać [da], a dopiero 
później nacisnąć (1) (wciąż 
trzymając klawisz [ar)). 


R: Wiem, że skróty klawiaturowe się przydają, bo 
oszczędzają czas. Możesz podać mi ich więcej? 


A: Tak, to częste pytanie o najczęściej wyko- 
rzystywane skróty klawiaturowe, więc przygo- 
towałem tabelkę z, moim zdaniem, najbardziej 
przydatnymi skrótami klawiaturowymi. Nie są 
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to wszystkie skróty bezpośrednie, jakie istnieją 
w Excelu, bo uważam, że nie ma sensu uczyć się 
skrótu klawiaturowego, z którego będziesz rzadko 
korzystał. Jeśli będziesz korzystał z jakiegoś pole- 
cenia często, to jak przytrzymasz nad nim (nad 
Wstążką) kursor myszy, to powinna się pokazać 
podpowiedź odnośnie do tej opcji i przy okazji 
bezpośredni skrót klawiaturowy, jeśli tylko ist- 
nieje (rys. 8.1-1). 


NARZEDZIA GŁÓWNE WSTAWIANIE UKŁAD STRQ 
1) ? [EŃ lq lag m 
Tabela Polecane tabele Tabela Obrazy Obrazy Aplikacji 
przestawna _ przestawne N online ©+ " pakietu OJ 
labele 5 liustracje Aplika 
s a Tabela (Ctrl+T) 2d 
Um utworzenie tabeli w celu 
A org. ania i analizowania 
= pov ch danych ji 
1 Skrót klawiszo 
NN Thee ułatwiają <ortowanie. - 
2 F2 filtrowanie i formatowanie danych w y 
| arkuszu 
3 M 
4 © Dowiedz się więcej 


8.1-1 Widok opisu polecenia Wstaw tabelę 
ze skrótem klawiaturowym 


A 


ZL 


E 


ctrl 


SHE 


7 
enter J 
+(stit)+ 


a Ju fee) 


E 


ctrl 


[), LJ, EJ 


E 


EJ 


kmjagufcje 


home ] 


end 


(I) 


spacja ] 


spacja J 


Dage Up J 


page down 


BEBEEWEEE HE 
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OPIS SKRÓTU KLAWIATUROWEGO / CORQOBI 
Kopiuj komórki 

Wklej skopiowane komórki 

Wklej specjalnie skopiowane komórki 

Wytnij komórki 

Cofnij ostatnią wykonaną operację 

Powtórz ostatnią wykonaną / cofniętą operację 

Stwórz nowy pusty plik Excela 

Rozpocznij edycję aktywnej komórki 

Komentarz - wstawienie / edycja 


W trybie edycji komórki pozwala na zmianę rodzaju formatowania odwołania: 
względne -> bezwzględne -> mieszane zablokowane na wierszach -> ... i tak cyklicznie. 
Poza trybem edycji powtarza poprzednio wykonaną czynność 


Włącz Menedżer nazw 

Nadaj nazwy z zaznaczenia, przeważnie na podstawie pierwszego wiersza danych 
Wstaw domyślny wykres na podstawie zaznaczonych danych 

Wyświetl edytor Visual Basic 

Wstaw nowy arkusz na lewo od aktualnie aktywnego arkusza 

Przełączaj się pomiędzy aktywnymi plikami / skoroszytami Excela 


Zatwierdza wartość / formułę w aktywnej komórce i pozostawia ją aktywną, gdy zaznaczony 
jest większy zakres, wypełnia go odpowiednio skopiowanymi / przesuniętymi formułami lub 
kopiami wpisanego tekstu 


Zatwierdź formułę tablicową 
Anulowanie edycji komórki i wprowadzonych zmian 
Pozwala się przemieszczać pomiędzy sąsiadującymi komórkami 


Przesuwa zaznaczenie na ostatnią wypełnioną komórkę wskazaną przez kierunek strzałki, 
jeśli zaczynamy od wypełnionej komórki, albo do pierwszej wypełnionej komórki, jeśli 
zaczynamy od pustej komórki 


Rozszerz lub zmniejsz zaznaczenie o 1 komórkę w danym kierunku w zależności od tego, 
gdzie znajduje się aktywna komórka 


Zaznacza obszar od aktywnej wypełnionej komórki do ostatniej wypełnionej komórki 
w kierunku wskazanym przez strzałkę albo zaznacza obszar od aktywnej pustej komórki 
do pierwszej wypełnionej komórki w kierunku wskazanym przez strzałkę 


Przejdź do / Zaznacz komórkę Al 


Przechodzi do komórki, którą aktualnie Excel uznaje za ostatnią używaną komórkę 
(na podstawie wypełnionych danych i wykonanych operacji) 


Zaznacza cały zakres sąsiadujących danych 


Zaznacza aktualny obszar. Różnica pomiędzy tym a wcześniejszym skrótem jest widoczna 
dopiero przy rejestrowaniu makr 


Zaznacza cały wiersz arkusza, a w tabeli zaznacza tylko wiersz tabeli 
Zaznacza całą kolumnę arkusza, w tabeli zaznacza tylko kolumnę tabeli 
Przejdź do arkusza na lewo 

Przejdź do arkusza na prawo 

Wstaw dzisiejszą datę 
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SKRÓT OPIS SKRÓTU KLAWIATUROWEGO / CO ROBI 


[ar] (stin) fi Wstaw aktualny czas 
ME 
mjmja) 

(O) (m (a) 

(aj BJ Ukryj wiersze 
[ar] (oj Ukryj kolumny 
(err) (nin) [9] Odkryj wiersze 
art) (shift) [0 Odkryj kolumny 
mja 

tj (F) Znajdowanie 
in] [A] Zamienianie 
mju 
MF 


Wstaw funkcję SUMA z domyślnie przyjętym zakresem do sumowania 
Ustaw formatowanie standardowe na zaznaczonym obszarze 
Ustaw formatowanie walutowe na zaznaczonym obszarze 


Wyświetl okno dialogowe Formatowanie komórek 
Powoduje wyświetlenie okna dialogowego Znajdowanie i zamienianie z wybraną kartą 


Powoduje wyświetlenie okna dialogowego Znajdowanie i zamienianie z wybraną kartą 


Tworzy filtry na zaznaczonym / aktualnym obszarze 
Wstaw tabelę na aktualnym bądź zaznaczonym obszarze 
Wyświetl opcje drukowania wraz z podglądem wydruku (od Excela 2010) 


A: Sądzę, że tyle skrótów bezpośrednich ci wy- 
starczy. Teraz porozmawiajmy o skrótach do po- 


leceń Wstążki oraz do paska narzędzi szybkiego 
dostępu. 


8.2 Skróty klawiaturowe Wstążki 


KŚOG Rozdział 08 — Skróty klawiaturowe.xlsx; Arkusz: Bezpośrednie 


A: Mimo że nie wszystkie polecenia na 


y : 00 
Wstążce mają bezpośredni skrót klawia- 
turowy, to do każdego możesz się dostać X 
za pomocą klawiatury. 
ej K 
R: Chyba o tym słyszałem. Jeśli dobrze pa- - * 
miętam, to najpierw trzeba nacisnąć [at]. | Schowek 


A: Zgadza się, tylko musisz zwrócić 
uwagę, który to jest [at], bo przeważ- 
nie prawy służy do wstawiania polskich znaków, 
a dopiero lewy uruchamia skróty do Wstążki. 
Wystarczy, że raz naciśniesz [Et], a pod kartami 
Wstążki pojawią się litery, a pod poleceniami paska 
szybkiego dostępu - cyfry (rys. 8.2-1). 

Tutaj musisz zwrócić uwagę na to, jakie litery się 
pokazują, bo w zależności od wersji Excela, jaką 
masz zainstalowaną, mogą być inne od tych, które 
wyświetlają się u mnie w Excelu 2013. 
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Cambria 
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= == FE 
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Czcionka ra Wyrównanie 


8.2-1 Skróty do kart Wstążki i poleceń paska szybkiego dostępu 


R: Wyświetliły mi się litery i cyfry. Co dalej? 


A: Jeśli chcesz uruchomić polecenie z paska szyb- 
kiego dostępu, to wystarczy, że naciśniesz cyfrę, 
by je uruchomić. W przypadku poleceń z kart cze- 
ka cię dłuższa droga, bo najpierw musisz wybrać 
kartę, na której jest polecenie, które chcesz uru- 
chomić, a dopiero później pokażą się litery (skróty 
klawiaturowe) do poszczególnych opcji. 


OM 
M 


Ścal i wyś 
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NARZĘDZIA GŁÓWNE | WSTAWIANIE UKŁAD STRONY 

| | 

Calibri -|11 -|A A B- 

Wj s B I U- DA E = © 

M..[H HBE. FI © ZĘ 
MF 


CJ DANE m WIDOK DEWELOPER 

AA TF 

2. 4 za" 
Ee Zawijaj tekst Ogólne r HE E4 


FE scal i wyśrodkuj + tez - % 000 <5 $8 


„HA 


Formatow. Formatuj jako 


w. „” NB m k 
„BBmezug KH i 


Załóżmy, że chcesz uruchomić Formatowanie wa- 
runkowe, które znajduje się na karcie Narzędzia 
główne. Najpierw naciskasz klawisz [At], następ- 
nie [G), a dopiero potem możesz zobaczyć, jaka 
litera czy litery są odpowiedzialne za polecenie 
Formatowanie warunkowe (rys. 8.2-2). 


R: Wytłumacz mi, dlaczego czasem jest pojedyn- 
cza litera, czasem cyfra, a czasem dwie litery? 


A: Wynika to z tego, że często jest więcej pole- 
ceń na karcie niż liter w alfabecie. Dlatego twórcy 
Excela zdecydowali, że do części poleceń trzeba 
się odwoływać, naciskając pojedynczą literę, do 
części - cyfrę, a do niektórych - dwie litery naciś- 
nięte po sobie. 


R: Już się zastanawiałem, jak mam naraz nacisnąć 
dwa razy [0] (klawisz O), żeby uruchomić polece- 
nie formatowania warunkowego. 


A: Jeśli naciśniesz pierwszą literę z pary, to moż- 
liwe do uruchomienia polecenia zostaną ograni- 
czone do tych, które miały jako pierwsze w parze 
to przykładowe O (klawisz O) (rys. 8.2-3). 


RECENZJA WIDOK DEWELOPER 


zzz CH ji 
FRZ 4 CI"> 
Ogólne EA a 4 FH l EL 
DZ - 4, 00 53 R | ormatow. lormatujjako Style Wstaw Usuń | ormatuj 
oo| , tabelę * komórki * „ = 
Liczba a Style Komórki 


8.2-3 Przykładowe polecenia z karty Narzędzia 
główne, które możesz uruchomić po naciśnięciu 


klawiszy | 


R: Zatem naciskam [zt] i później po kolei kla- 
wisze, które prowadzą mnie do konkretnego 
polecenia. 


A: Dokładnie tak. Specjalnie wybrałem Forma- 
towanie warunkowe, bo planuję o nim mówić 
podczas naszego następnego spotkania, a poza 
tym, jak naciśniesz jeszcze raz [0J, wejdziesz 
jeszcze głębiej w strukturę poleceń na Wstążce 
(rys. 8.2-4). 


RECENZJA WIDOK DEWELOPER 


Nuwa karla 


, em 
Ugólne H zy mi B 
i + % o 8 29 0 Formatuj jako Style Wstaw 
7 tahelę = — komórki- - 
= — 
ją operację s 


Ek" Reguły plerwszych/ostatnich » 


jego/Co robi ie Paski danych : 


F: Skale kolorów , 
—————— dn Zestawy [kon > 
En Nowa reguła. 


E Wyczyść requły , 


a Zarządzaj regułami... 
8.2-4 Skróty Wstążki do opcji 


Formatowanie warunkowe 


R: Jeśli już tak wchodzimy głęboko w polecenia 
na Wstążce, to czy istnieje jakiś sposób, żeby się 
cofnąć? Jeżeli nacisnę złą literę, czy muszę prze- 
chodzić całą drogę od początku? 


A: Jeśli naciśniesz [8c], to cofniesz się o poziom 
wyżej, czyli z wewnętrznych opcji Formatowanie 
warunkowe wrócisz do poleceń Wstążki, a z pole- 
ceń Wstążki - wrócisz do wyboru karty. 

Jeśli już uruchomisz skróty Wstążki, to możesz 
zacząć się poruszać po Wstążce za pomocą kla- 
wiszy strzałek. Pewne trudności napotkasz, gdy 
wejdziesz w opcje listy rozwijanej, ale jeśli jej 
jeszcze nie rozwinąłeś, to możesz przejść do na- 
stępnego polecenia klawiszem [-j, a do wcześ- 
niejszego polecenia - kombinacją fr) [>]. 
Dodatkowo kombinacja lub EJ pozwoli ci 
się przemieszczać pomiędzy grupami poleceń. 


R: Słyszałem, że w późniejszych wersjach Exce- 
la można korzystać ze skrótów klawiaturowych 
z Excela 2003 i klasycznego menu. Jak to zrobić? 


A: Robisz dokładnie to samo, co przed chwilą, 
czyli naciskasz [zt]. Musisz tylko pamiętać, jaki 
był skrót klawiaturowy w Excelu 2003, bo nie 
uzyskasz podpowiedzi do tych starych skrótów, 
tak jak to widziałeś dzisiaj (rys. 8.2-1). 
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Zatem najpierw naciskasz [at], a potem literę od- 
powiedzialną za rozwinięcie starego menu, na 
przykład możesz nacisnąć [EJ. Wtedy pojawi się 
odpowiedni komunikat (rys. 8.2-5). Teraz zostaje 
jedynie kontynuować pisanie skrótu. Akurat w 
tym wypadku naciśnij jeszcze raz [EJ, żeby uru- 
chomić okno Menedżera reguł formatowania 
warunkowego, o którym będziemy mówić przy 
naszym następnym spotkaniu (rozdz. 9). 


R: A tak z ciekawości - znasz jeszcze jakieś skró- 
ty klawiaturowe do starszych wersji Excela, któ- 


Rozdział 08 - Skróty klawiszowe koniec„dsx - Excel 
DANE . Klawisz dostępu w pakiecie Offlce: ALT. F. 


FORMUŁY 


Kontynuuj wpisywanie sekwencji 
klawiszy menu ze starszej wersji pakietu 
Office lub naciśnij klawisz ESC, aby 
anulować. 


= [EScaliwyśrodkuj - 


n = sgrl 


8.2-5 Komunikat korzystania ze skrótów ze starszej 


wersji Excela 


re działają w nowszych wersjach programu, ze 
Wstążką? 


A: Pamiętam dosłownie dwa, a używam tylko 
jednego. Ten, o którym warto wiedzieć, to skrót 
do otwarcia okna reguł formatowania warunko- 
wego - [at]; [E); (EJ. Drugi skrót - na pewno nie 
będzie ci potrzebny, więc nawet nie będę ci go 
podawał. 


ZAPAMIĘTAJ 


Zapis (Gr); (F); (F] oznacza skrót 
klawiaturowy, który zadziała, 
gdy najpierw naciśniemy 


przycisk [at], następnie 
klawisz (E] i potem jeszcze 

raz klawisz [FJ. Wszystkie te 
klawisze naciskamy oddzielnie 
w podanej kolejności. 


8.3 Skróty klawiaturowe wewnątrz 
okien nawigacyjnych 


KŚG Rozdział 08 — Skróty klawiaturowe.xlsx; Arkusz: Bezpośrednie 


A: Zostały nam do omówienia jeszcze skróty | Teeemekmóck eżintig 
W oknach nawigacyjnych. Omówimy to na | liczby | ]| €zdonka || Obramowanie | Wypełnienie | Ochrona 
prostym przykładzie okna Formatowanie Wyrównanie tekstu Orientacja 
komórek i zakładki Wyrównanie (rys. 8.3-1). poscie: ' | EF. | 
Ogólne EJ wcięcie: + 
. | Pionowo: 0 2 | b "| 
R: W innych programach (na przykład Do dolu -] | k rest e 
w przeglądarkach internetowych), jak widzę | Wyjustuj rozłożone t| . 
podkreśloną literę przy opcji, to oznacza, że aejsóiiokoka: | |. „6% | 
tę opcję mogę uruchomić, naciskając daną ka say —— [6  Plkopató 
literę na klawiaturze. W Excelu działa to tak || e Scalaj komórki 
samo? Od prawej do lewej 
Kierunek tekstu: 
A: Dokładnie w ten sam sposób, jak tylko wi- osa EJ 


dzisz tę konkretną opcję, to możesz ją włączać 
i wyłączać, naciskając podkreśloną literę. Na 


przykład na zakładce Wyrównanie opcja Zawi- 
jaj tekst ma podkreślone Z. Jeśli je teraz na- 
ciśniesz, to wyłączysz zawijanie tekstu, a jeśli 
naciśniesz je ponownie, to znów je włączysz. 
Podobnie zadziała to z listami rozwijanymi. Jeśli na- 
ciśniesz literę przy podpisie listy rozwijanej, to się 
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3-1 Okno formatowania komórek, zakładka Wyrównanie, jako 
przykład korzystania ze skrótów klawiaturowych w oknach 
nawigacyjnych 


ona rozwinie i będziesz mógł korzystać z klawiszy 
do wybrania pozycji, którą chcesz. 
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R: Czy podobnie jak w wypadku list rozwijanych 
na Wstążce muszę nacisnąć [6 >], by przejść do 
kolejnej opcji? Bo strzałki w bok nie działają i na- 
ciskanie podkreślonych liter też nie. 


A: Pomiędzy opcjami w oknach możesz prze- 
mieszczać się za pomocą strzałek na klawiaturze, 
jeśli nie masz aktualnie rozwiniętej listy rozwi- 


janej. Możesz też korzystać z klawisza oraz 
do przemieszczania się odpowiednio do 
następnej i poprzedniej opcji. Działają też pod- 
kreślone litery, tylko w wypadku list rozwijanych 
trzeba jednocześnie nacisnąć podkreślona 
litera. Sądzę, że możemy już przejść do dosto- 
sowywania Wstążki, a później paska narzędzi 
szybkiego dostępu. 


8.4 Dostosowywanie Wstążki 
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A: Możesz dostosowywać Wstążkę do swoich 
potrzeb, zmieniając kolejność kart oraz grup 
na poszczególnych kartach, ale, co ważniejsze, 
możesz tworzyć własne karty z poleceniami. Ta 
możliwość jest dostępna od wersji Excela 2010. 
Wystarczy, że klikniesz na Wstążkę prawym przy- 
ciskiem myszy i z podręcznego menu wybierzesz 
opcję Dostosuj Wstążkę (rys. 8.4-1) 


R: Widzę, że tutaj też są podkreślone litery, czyli 
tu też zadziała uruchamianie konkretnej pozycji 
menu przez naciś- 


Dodaj grupę do paska narzędzi Szybki dostęp 
Dostosuj pasek narzędzi Szybki dostęp... 

Pokaż pasek narzędzi Szybki dostęp poniżej Wstążki 
Dostosuj Wstążkę... R 


Zwiń Wstążkę 


8.4-1 Podręczne menu po kliknięciu 


prawym przyciskiem myszy na Wstążkę 


nąć domyślnych kart ani poleceń Wstążki. Możesz 
za to wyłączyć dowolne karty Wstążki, żeby nie 
wyświetlały się w Excelu, po prostu usuwając 


nięcie konkretnej 
podkreślonej litery? || %** 


A: Tak, zadziała. 
Po wybraniu opcji 


| cotny 
Dostosuj Wstążkę | p Fi” 
przejdziesz do opcji | * [EJ roma komódi.. 
Excela do zakładki | | eoraik 
Dostosowywanie | *** EB ke, 


Centrum zaufania 


Makra 


uv 


Wstążki (rys. 8.4-2). 
Domyślnie z lewej 
strony okna są wi- 
doczne popularne 
polecenia, a z pra- 

wej - karty Wstążki. 
W zależności od | 
wersji Excela i za- | 
instalowanych do- 
datków mogą się 
pojawić trochę inne 
karty Wstążki. Naj- 
ważniejsze jest to, 
że nie możesz usu- 


h 


Nowy 
Oblicz terar 


Eh Jal EAC] 


Obrazy... 


"ERN G 


>. 


Suma 


Tabela 


EIERGME 


= Km —— 


Wybierz polecenia z: 
Popularne polecenia 


Malarz formstów 
hienedzer nazw 
Obramowania 


Odśwież wszystko 


Rozmiar czcionki 

Scal i wyśrodkuj 

Sortowanie niestandardowe... 
Sortuj malejąca 

Sortuj rosnaco 


Szybkie drukowanie 


Tabela orzestawna 


koce] Dostosowywanie Wstążki 


Dostosuj Wstążkę: * 


-] Karty główne -J 


> a Karty główne 
T+ | El Narzędzia główne 
* Schowek 
, E Czcionka 
FE Wyrównanre 
> E Liczba 
U FB Style 
BE Komórki 
FE Łdytowsnie 
8 9] Wstawianie 
| © | Układ strony 
| Formuły 
4 [9] Dane 


m 


, © WlRecenzja 
8 W] Widok 
|! FH] Deweloper 
|8 Y|Dodstki 


[ Mowakara | | Nowa grupa | | Zień nazwę... | 


Dostosowania: | Resetuj * |" 


- Imgortuj/Eksponuj * | 


8.4-2 Zakładka Dostosowywanie Wstążki w opcjach Excela 
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skróty klawiaturowe i dostosowywanie wstążki 


Dostosuj Wstążkę: *) 
Karty główne -] 


Karty główne a 
EJ W| Narzędzia główne 

Schowek 

Czcionka 

Wyrównanie 

Liczba 

Style l 

Komętki 

Edytowanie 
E M| Wstawianie 
Tahele 
stracje 
Aplikacje 
Wykresy 


Przycisk 
przenieś w 


8.4-3 Przeciąganie grupy poleceń 
pomiędzy kartami Wstążki 


zaznaczenia z pól wyboru. Możesz też zamienić 
miejscami pozycje kart Wstążki i grup na kartach. 
Najprościej jest to zrobić, przytrzymując lewym 
przyciskiem myszy wybraną grupę i przeciągając 
ja w miejsce, w którym chcesz, żeby się znalazła 
(rys. 8.4-3). Możesz też skorzystać ze znajdujących 
się obok przycisków Przenieś w górę oraz Prze- 
nieś w dół (rys. 8.4-3). Tak samo możesz przeciąg- 
nąć grupę do innej karty. 


R: Widzę też na dole, że mogę stworzyć własną 
kartę i własną grupę (tys. 8.4-2). 


A: Zgadza się, możesz tworzyć własne karty i gru- 
py. Grupy możesz umieszczać na kartach stwo- 
rzonych przez siebie, jak i na domyślnych kartach 
Excela. Ważne jest, że do każdej karty czy grupy 
możesz dodać nie tylko popularne polecenia, ale 
też dowolne polecenie dostępne w Excelu. Wy- 
starczy, że zmienisz pozycję na liście rozwijanej 
z Popularne polecenia na Wszystkie polecenia 
(rys. 8.4-4). 


ja3 EEE 
IE Dostosowywanie Wstążki. 


Wybierz polecenia z: ©) 


Popularne polecenia Z 


Popularne polecenia 


Puletenia, których nie mia na Wslążce 


R: Nie widzę karty związanej z opcjami dla tabel. 
Nie mogę jej modyfikować? 


A: Możesz. Po prostu musisz zmienić na liście roz- 
wijanej Dostosuj Wstążkę pozycję Karty główne 
na Karty narzędzi i zobaczysz wszystkie karty, któ- 
re się pojawiają, gdy zaznaczasz konkretny obiekt 
w Excelu, na przykład tabele. 


Dostosuj Wstążke: © 

Karty główne o = 
Wszystkie karty 

Karty główne 


+] |V// Wstawianie 


8.4-5 Wybór kart do modyfikacji 


R: Wiesz co, rozmawiamy już chwilę o dostosowy- 
waniu Wstążki, ale nie powiedziałeś mi jasno, jak 
dodać polecenie do karty czy grupy. 


A: Już naprawiam swoje przeoczenie. Załóżmy, że 
dołożyłeś nową kartę. Automatycznie stworzyła 
się też nowa grupa. Możesz zmienić jej nazwę na 
Test, zaznaczając ją, a następnie klikając na przy- 
cisk Zmień nazwę (rys. 8.4-6). 


| Nowa karta | | Nowa grupa | Zmień nazwę... 


Dostosowania: | Resetuj v | 


8.4-6 Przyciski pod kartami 
dostosowywania Wstążki 


Teraz wybierz polecenie, powiedzmy, Szacuj formu- 
łę, które jest dostępne z listy Wszystkie polecenia. 
Żeby ułatwić sobie jej odnalezienie, możesz nacisnąć 
pierwszą literę nazwy. Wtedy Excel przeskoczy do 
pierwszego polecenia rozpoczynającego się na daną 
literę. Niestety, jak naciśniesz kolejną literę, to znów 
przejdzie do pierwszego polecenia rozpoczynającego 
się od tej litery, dlatego czasami szybciej dojdziesz 
do szukanego polecenia od tyłu, czyli w przykładzie 
z poleceniem Szacuj formułę powinieneś nacisnąć 
literę T i zacząć przewijać polecenia w górę. 


Szerokość 


8.4-4 Dostosowywanie Wstążki - 


wybór polecenia 
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Jak już znajdziesz szukane polecenie, kliknij na nie, 
a następnie upewnij się, że zaznaczona jest grupa 
/ polecenie, na której / za którym chcesz wstawić 
wybrane polecenie. Teraz wystarczy, że klikniesz 
na przycisk Dodaj (rys. 8.4-7). 


R: A przycisk Usuń służy do usuwania dodanych 
poleceń i kart. 


A: Tak, przyciskiem Usuń usuwasz polecenia, karty 
czy grupy, które dodałeś. 

W zależności od tego, jakie polecenia dodasz i jak 
dużo - mogą one mieć różne skróty klawiaturowe 
na Wstążce. 

Jest jeszcze jeden sposób na dostosowanie Excela 
do twoich potrzeb, a mianowicie dostosowanie 
paska narzędzi szybkiego dostępuć. 


8.5 Dostosowywanie paska narzędzi 


szybkiego dostępu 


KŚO Rozdział 08 — Skróty klawiaturowe.xlsx; Arkusz: Bezpośrednie 


A: Pasek narzędzi szybkiego dostępu domyślnie 
znajdziesz w lewym górnym rogu nad Wstążką. 
Jest dostępny od Excela 2007. Są tam trzy domyśl- 
ne polecenia: Zapisz, Cofnij i Powtórz. 


R: Ale u ciebie nie ma takich poleceń. 


A: Nie ma, bo uważam, że bez sensu jest zamiesz- 
czać na pasku szybkiego dostępu polecenia, które 
mają bezpośrednie skróty klawiaturowe. Dlatego 
u mnie znajdziesz na przykład polecenia Zmniejsz 
dziesiętne, Zwiększ dziesiętne, Scenariusze, Za- 
wijanie tekstu (rys. 8.5-1). 


8.5-1 Pasek narzędzi szybkiego 
dostępu 


R: Rozumiem cię, ale w takim razie, jak zmienić 
polecenia, które znajdują się na tym pasku? 


A: Tak samo prosto, jak w przypadku modyfiko- 
wania Wstążki, a może nawet prościej. Klikasz 
prawym przyciskiem myszy na dowolne miejsce 
Wstążki i z podręcznego menu wybierasz pozy- 
cję Dostosuj pasek narzędzi Szybki dostęp... 
(rys. 8.5-2). 


Dodaj do paska narzędzi Szybki dostęp 
Dostosuj pasek narzędzi Szybki dostęp... 3 
Pokaż pasek narzędzi Szybki dostęp poniżej Wstążki 
Dostosuj Wstażke... 


Zwiń Wstążkę 


8.5-2 Menu po kliknięciu prawym 


przyciskiem myszy na Wstążkę - 
narzędzia Szybki dostęp 


Potem wyświetli się okno opcji programu Excel 
z aktywną zakładką Pasek narzędzi Szybki do- 
stęp (rys. 8.5-3). Wygląda prawie identycznie jak 
zakładka Dostosowywanie Wstążki (rys. 8.4-2) 
- z tą różnicą, że po prawej stronie są opcje do- 
tyczące modyfikacji paska narzędzi szybkiego 
dostępu. 

Analogicznie jak wcześniej zmieniasz widocz- 
ne na liście polecenia (rys. 8.4-4) oraz dodajesz 
i usuwasz polecenie (rys. 8.4-7). Różnica polega 
na tym, że nie możesz zmienić pozycji polecenia 
na pasku narzędzi szybkiego dostępu przez prze- 
ciągnięcie go lewym przyciskiem myszy. Możesz 
tylko skorzystać z przycisków Przenieś w górę, 
Przenieś w dół (rys. 8.4-3) albo w momencie do- 
dawania ustawić kursor na poleceniu, za którym 
chcesz dodać nowe polecenie. 


R: Zatem ty usunąłeś domyślne polecenia, a do- 
dałeś te, które są ci potrzebne. 


6 Pasek narzędzi szybkiego dostępu to pasek poleceń, który znajduje się nad lub pod Wstążką i wyświetla te same pole- 
cenia niezależnie od tego, jaka karta jest aktywna. Możesz wybierać polecenia, które wyświetlają się na pasku narzędzi 


szybkiego dostępu. 
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skróty klawiaturowe i dostosowywanie wstążki 


A: Przede wszystkim te, z których często korzy- 
stam, i te, do których nie ma bezpośrednich skró- 
tów klawiaturowych, oraz te, do których Ścieżka 
dostępu na Wstążce jest długa. 

Jeżeli dodasz polecenie do paska narzędzi szyb- 
kiego dostępu, to zyskuje ono własny skrót 
wynikający z jego położenia na tym pasku (rys. 


8.5-4). 
<0 a = = 
NARZĘDZIA GŁÓWNE 


G 


narzędzi szybkiego dostępu 


Najczęściej korzystam z polecenia Zmniejsz dzie- 
siętne i Zwiększ dziesiętne. Przy aktualnych usta- 
wieniach paska narzędzi szybkiego dostępu (tys. 
8.5-3), jak nacisnę (at); [1], to zmniejszę liczbę 
miejsc dziesiętnych, a jak [zt]; 2] - to zwiększę 
liczbę miejsc dziesiętnych. Tak naprawdę mogę 
te klawisze nacisnąć razem [Gt) [1] i zadziałają jak 
bezpośredni skrót klawiaturowy. 


R: To bardzo fajna możliwość. Pewnie oszczędza 
dużo czasu. 


A: W zależności od tego, jak często korzystasz 
z konkretnych poleceń. Powiem ci jeszcze o kil- 
ku rzeczach związanych z paskiem narzędzi 
szybkiego dostępu. Możesz dodać polecenie do 
tego paska, po prostu klikając na nie na Wstążce 
prawym przyciskiem myszy (rys. 8.5-5). 

Możesz również dodać szybko polecenia do pas- 
ka narzędzi szybkiego dostępu, rozwijając menu 
znajdujące się na jego końcu (rys. 8.5-6), ale 


FE BRO fey 
ź z w 


Formatow. Formatuj jako _ Style 
warunk. [h Podaj do paska narzędzi Szybki dostęp 


Wstaw Usuń _Formatuj 


Dostosuj pasek narzedzi Szybki dostep... 
Pokaż pasek narzędzi Szybki dostęp poniżej Wstążki 


Dostosuj Wstążkę... 


Zwiń Wstążkę 


8.5-5 Dodaj polecenie do paska narzędzi 
szybkiego dostępu 


Formuły 
Wybierz polecenia z: 


Sprawdzanie L 
prawdzani Popularne polecenia 


Zapisywanie 


Qpóe programu nai m6 so mow w m w m m m ea 


Ogólne 4, Dostosowywanie paska narzędzi Szybki dostęp 


Dostosuj pasek narzędzi Szybki dostęp: * 
Dla wszystkich dokumentów (domyślnie) [-] 


Język <Separator> 
Cofnij 

Czcionka 

Filtruj 

Formatow. warunk. 
Formatowanie arkusza danych 
Kolor czcionki 
Kalor wypełnienia 
Kapiuj 

Kształty 

Malarz tormatów 
Menedzer nazw 
Nowy 

Oblicz teraz 
Obramowania 
Obrazy... 

Odśwież wszystko 
Otwórz 
Pisownia... 
Połączenia 
Powtórz 


Zaawansowane 
Dostosowywanie Wstążki 


Dodatki 


Centrum zautania 


GE<UYGEILIBOG4%065 >< J 


Scal i wyśrodkuj 
Sortowanie niestandardowe... 


Cnetasi mmalninzm 


28 Zmniejsz dziesiętne 

|<5$ Zwiększ dziesiętne 
0) Scenariusz | 

EP Zawijaj tekst | 


© FEJM 


=) Dostosowania: | Resetuj v |- 


Pokaż pasek narzędzi Szybki dostęp poniżej Wstążki 


Importuy/kksportuj Y |-- 


| Rozmiar czcionki 
| 
| 
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8 8O- EE 

PLIK NARZĘDZIA GŁ Dostosuj pasek narzędzi Szybki dostęp 
Pa | Nowy 

ED %  [caibi | w 


Dudaj du paska narzędzi Szybki duslęp 


wkl 
ka z" BIU Zapisz 


Schowek m Wiadomość e-mail 


Szyhkie drukowanie 


Pokaż poniżej Wstążki 


| NEEYTTYCZENN izka 
8.5-6 Szybkie dodawanie domyślnych poleceń 
do paska narzędzi szybkiego dostępu 


większość z nich ma już własne skróty kla- 
wiaturowe. 


R: Czemu zatem domyślnie są tu polecenia, do 
których są bezpośrednie skróty klawiaturowe? 


A: Pewnie dlatego, że to są popularne polecenia. 
Nie jest to aż tak istotne, bo przedstawiłem ci 
kilka ciekawych spo- 
Bi sobów na dodawanie 
NARADA GŁÓWNE | poleceń do paska na- 
Calibn - i] rzędzi szybkiego do- 
stępu, więc nie powi- 
nien być to dla ciebie 
problem. 


Schowek 


38 80- E - 
8.5-7 Pasek narzędzi R: Widziałem już kilka 
szybkiego dostępu pod razy pozycję w menu 
Wstążką Pokaż pasek narzędzi 


B7 
Wyświetl podgląd wydruku i drukuj 

A Pisownia 
ż Curl + C Wykunaj ponownie 
3 Ctrl + V Sortuj rosnąco I 
4 Ctrl + Alt +V Sortuj malejąco 
5 Ctrl + X Tryb dotyku/ myszy 
6 NK"FLH Więcej poleceń... 


Szybki dostęp poniżej Wstążki (rys. 8.5-2 i 8.5-5). 
To bywa przydatne? To chyba wszystko jedno, czy 
znajduje się on nad czy pod Wstążką (rys. 8.5-7)? 


A: Dla mnie ma to duże znaczenie, bo to jedna 
linijka arkusza na ekranie mniej. Zdarzają się 
też szaleńcy, którzy dodają dwadzieścia i więcej 
poleceń do paska narzędzi szybkiego dostępu. 
Wtedy zaczynają one przysłaniać nazwę pliku 
- chyba lepiej umieścić wtedy pasek poniżej 
Wstążki. 


R: Według tego rozumowania lepiej skorzystać 
z polecenia Zwiń Wstążkę, które pokazywało się 
w podręcznym menu (tys. 8.5-5). 


A: Jak już dobrze poznasz skróty do poleceń albo 
zamieścisz wszystkie potrzebne ci polecenia na 
pasku narzędzi szybkiego dostępu, to pewnie tak 
będzie, bo zyskujesz wtedy około trzech, czterech 
linijek arkusza. A w Excelu 2010 i 2007 ta opcja 
nazywa się Minimalizuj Wstążkę. 

Gdybyś chciał znów wyświetlać polecenia Wstąż- 
ki, wystarczy, że klikniesz na widoczne nazwy 
kart i usuniesz zaznaczenie przy opcji Zwiń 
Wstążkę (rys. 8.5-8). 


ZA APCTOOANI ZEW DARE 


WSeuaanne 
Dostosuj pasek narzędzi Szybki dostęp... 


Pakaż pasek narzędzi Szyhki dastęn paniżej Wstążki | 


Dostosuj Wstążkę... 
w Zwiń Wstążkę 


W U/2D 


Wstążkę 


8.5-8 Usuwanie zaznaczenia przy Zwiń 


Wystarczy już informacji o skrótach klawiaturo- 
wych i dostosowywaniu Wstążki. Przećwicz to, 
a przy naszym następnym spotkaniu porozmawia- 
my o formatowaniu warunkowym. 
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dw Tadeusz tefzn 


WIEC 474934211, 561198218, 635973] 9561871 


WY SZUM KET 


Maj y 


koda 
terwiec 


Formatowanie 
warunkowe 


9.1 Nakładanie formatowania 
warunkowego — przykłady 


KŚO Rozdział 09 — Formatowanie warunkowe.xlsx; Arkusz: PierwszyKontakt 


A: Dzisiaj porozmawiamy o formatowaniu warun- 
kowym. Zaczniemy, jak z każdym tematem - od 
podstaw. Już wiesz, że polecenie formatowania 
warunkowego znajduje się na karcie Narzędzia 
główne (rys. 8.2-2), bo rozmawialiśmy o tym przy 
okazji skrótów klawiaturowych. HIE! Reguty plerwszych/ostatnich > | FEE] Moiejsze niż. 
Kolejnym ważnym krokiem przy nakładaniu for- 
matowania warunkowego jest zaznaczenie całego 
obszaru, na którym formatowanie warunkowe ma 
obowiązywać i działać. Na początek przygotowałem 
proste przykłady, gdzie wystarczy, że zaznaczysz 
zakres, a następnie wybierzesz odpowiednią opcję 
formatowania warunkowego. W pierwszej kolejno- 
ści zaznaczysz duplikaty w zakresie danych A3:A14. 


RECENZJA WIDOK DEWELOPLR 


c — : 
Ogólne 7 mj Em 3x [fg] Z Autosumowa 
pg: = W ę : (TF) wypełnij - 

ormatuj jsko Style Wstaw Usuń Formatu 
tabelę" _ komórki" . + 


EKOJCE 


$ Wyczyść” 


Pierwsze 20; Ę Paski danych >| Ma Między... 
RE. Skale kolorów + HL Równe... 


1 Zestawy ikon , Tekst zawierający 


s Data występująca... 
2 


Więcej reguł. 


9.1-1 Reguły wyróżniania komórek formatowania 


R: Zatem najpierw zaznaczam zakres komórek, warunkowego 


następnie rozwijam opcję Formatowanie warun- 
kowe. A potem? 

A: A potem klikasz na Reguły wyróż- 
nienia komórek i wybierasz Dupliku- 
jące się wartości... (rys. 9.1-1). 
Pojawi się okno z opcjami dla forma- 
towania warunkowego przy dupli- 
kujących się wartościach (rys. 9.1-2). 
Możesz w nim zdecydować, czy 
chcesz zaznaczać duplikujące się war- 


„] wartości przy użyciu Jasnoczerwone wypełnienie z ciemnoczerwonym tekstem [=] 
(Anuluj 


9.1-2 Okno opcji formatowania warunkowego duplikujących się wartości 
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tości czy unikatowe (tys. 9.1-3), 
oraz wybrać jeden z gotowych 
stylów formatowania warunko- 
wego (tys. 9.1-4) - i już możesz 
zatwierdzić formatowanie wa- 
runkowe przyciskiem OK. 


Zduplikowane =] 


9.1-3 Zdupliko- 
wane czy 
Unikatowe 


Jasnoczerwone wypełnienie z ciemnoczerwonym tekstem [| 


Żółte wypełnienie z ciemnożółtym tekstem 
Zielone wypełnienie z ciemnozielonym tekstem 
| Jasnoczerwone wypełnienie 
|| Czerwony tekst 
Czerwone obramowanie 


9.1-4 Gotowe style formatowania warunkowego 


R: Efekt jest trochę inny, niż się spodziewałem 
przy zduplikowanych wartościach (rys. 9.1-5). 
Spodziewałem się, że pierwsza wartość na liście 
nie będzie zaznaczana, a dopiero jej późniejsze 
powtórzenia będą. 


m Ę co ei 
EE | ema TEK ra ] y AGE 
z zA EH LSL  Fowypenij- 
Formatuj jako Style Wstaw Usuń Formatuj * 
tabele” _ komórki” - - 3 + Wyczyść * 


Komórki Edyta 


= | Reguły wyróżniania komórek + 


10 pierwszych elementów... 


Ea 
E Paski danych | MI Pierwsze 10%... 

ii Skale kolorów > Ę El 10 ostatnich elementów... 

[1 

GEJ) i „| Hatl ś 
e Zestawy ikon ER) Ostatnie 10%... 

=] _ Nowa reguła... E z 

EB. Wyczyść reguły > J 

Ej Zarządzaj regułami. k | Poniżej średniej... 


Więcej reguł 


9.1-7 Reguły pierwszych/ostatnich formatowania 
warunkowego 


A: Dokładnie tak. Widać, że zrozumiałeś, że jak 
mówię, że coś jest dynamiczne, to oznacza, że do- 
pasowuje się do zmiany danych. 


Sprzedawcy 


Tomasz Dziupla 
Ariel Syrenka 
Sebastian Krab 


o6© "U DPUM EE w PE 
o00 W O W M w DP HH 


Florlan Ryba 

Eryk Książe 
Ryszard Mały 
Urszula Ośrniornica 
Sebastian Krab 
Juliusz Serce 


9.1-6 Efekt 
zmiany danych 


HEHEHE LH 
BEwWPhk O 


14 


9.1-5 Duplikujące 
się wartości 


A: Tak jest przy standardowym zaznaczaniu du- 
plikatów przez formatowanie warunkowe, ale 
później nauczę cię, jak zaznaczać dopiero powta- 
rzające się wartości, a nie ich pierwsze wystąpie- 
nie (tys. 9.1-8). 

Ważne jest tutaj jeszcze to, że formatowanie wa- 
runkowe jest dynamiczne. Zatem jeśli zmienią 
się dane w komórkach objętych formatowaniem 
warunkowym, to reguły zostaną ponownie ob- 
liczone i tym samym mogą być zaznaczane inne 
komórki. 


R: To znaczy, że kiedy zmienię na przykład pole 
Renata Dzień na Eryk Książę, to od razu więcej 
komórek będzie zamalowywanych, bo będzie 
więcej duplikatów (rys. 9.1-6). 


Wyniki testów _ Średnia 


9.1-9 Wartości powyżej 


średniej 


R: Następny przykład dotyczy zaznacza- 
nia wartości powyżej średniej (komórki 
C3:C14). Tylko nie znam ścieżki do tej 
opcji. 


A: Spokojnie, szybko się nauczysz. KIi- 
kasz kolejno na: Formatowanie warun- 
kowe, Reguły pierwszych/ostatnich, 
Powyżej średniej... (rys. 9.1-7). 
Otwiera się podobne okno jak przy 
zaznaczaniu zduplikowanych wartości 
(rys. 9.1-8), ale ponieważ reguła jest od 
razu wbudowana (powyżej średniej), 
to jedyne, co musisz wybrać, to sposób 
formatowania komórek, które będą spełniać usta- 
loną regułę. Tym razem wybierz żółte wypełnie- 
nie z ciemnożółtym tekstem. 


R: Rozumiem, że wyliczyłeś obok średnią z zakre- 
su C3:C14 po to, żeby pokazać, że formatowanie 
warunkowe samo wylicza poprawnie średnią 
i zaznacza komórki, które przechowują wartość 
powyżej (rys. 9.1-9). 


Formatuj komórki z wartościami POWYŻEJ ŚREDNIEJ: 
dla zaznaczonego zakresu przy użycu Zóliewypełnienie 7 ciemnażółym tekstem 777] 


s] [emu] 


9.1-8 Okno formatowania warunkowego powyżej średniej 
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formatowanie warunkowe 


A: Tak, dokładnie o to mi chodziło. Na przykła- 
dzie tego arkusza chciałem jeszcze omówić za- 
znaczanie 30% pierwszych wartości na zakresie 
F3:F12. W naszym arkuszu jest zaledwie 10 ko- 
mórek, żeby można je było łatwo zobaczyć naraz 
i bez problemu wyliczyć 30% * 10 = 3. 


R: Zatem chodzi o zaznaczenie komórek z naj- 
większymi wartościami? 


A: Tak, ale chodzi o zaznaczanie ich na zasadzie 
procentu z liczby wszystkich komórek objętych 
regułą formatowania warunkowego, a nie kon- 
kretnej liczby komórek z największą wartością 
(Formatowanie warunkowe, Reguły pierwszych/ 
ostatnich, 10 pierwszych elementów). Gdyby za- 
tem komórek, na które nałożyłbyś formatowanie 
warunkowe, było 100, to zostałoby zaznaczonych 
30 komórek. Klikasz kolejno na Formatowanie 
warunkowe, Reguły pierwszych/ostatnich, 
Pierwsze 10% (rys. 9.1-7). Standardowo otwiera 
się okno odpowiedzialne za tę regułę formato- 
wania warunkowego (rys. 9.1-10). Musisz na nim 
zmienić procent - za pomocą przycisków góra/ 
dół lub wpisując odpowiednią wartość ręcznie. 
Tym razem nie wybieraj formatowania komórki 
z dostępnych stylów, ale z listy rozwijanej wy- 
bierz Format niestandardowy.... 


Pierwsze 10% 


[2 imóżmj 


Formatuj komórki sklasyfikowane jako PIERWSZE: 


10 


+, %przyużyciu Format niestandardowy. I 


” 


9.1-10 Reguła pierwsze 10% formatowania warunkowego 


W momencie, w którym wybierzesz tę pozycję, 
otworzy się trochę „okrojone” okno Formatowa- 
nia komórek - będą na nim dostępne tylko cztery 
zakładki: Liczby, Czcionka, Obramowania i Wy- 
pełnienie (rys. 9.1-11). 


Liczby 


Czcionka | Obramowanie | Wypełnienie | 


9.1-11 Dostępne zakładki formatowania komórek 


dla formatowania warunkowego 
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Wybierz jasnoniebieski kolor wypełnienia ko- 
mórki i zatwierdź je przyciskiem OK. Na razie 
nie ma potrzeby dokładniej ustalać stylu forma- 
towania, bo to umiesz, a nam teraz chodzi przede 
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Sprzedaż 


wszystkim o to, żeby było widać, że 
formatowanie warunkowe nakłada 
się poprawnie - zmiana koloru tła 
wypełnienia jest dobrze widoczna 
i łatwo ją zauważyć. 


oO© LOG U R w NW k- 


R: W porządku. Zrobiłem dokładnie 
tak, jak mówiłeś, i efekt też jesttaki, | 11 
jak opisałeś (rys. 9.1-12). Wydaje mi 
się, że formatowanie warunkowe 
jest łatwe. 


A: Tak, na razie korzystamy z przygotowanych 
możliwości formatowania warunkowego i wszyst 
ko polega na wybraniu lub wpisaniu odpowied- 
niej wartości. To nic skomplikowanego. Nawet nie 
wchodzimy w szczegóły konkretnych grup. Naj- 
pierw ogólnie zapoznajemy się z tematem, a po- 
tem przyjdzie pora na trochę więcej szczegółów 
i więcej możliwości formatowania warunkowego. 


R: To idziemy dalej. Następny arkusz? 


KŚG Rozdział 09 — Formatowanie 


warunkowe.xlsx; Arkusz: PaskiDanych 


A: Tak, mamy tutaj przykładowe wyniki sprze- 
daży czterech sprzedawców z sześciu miesięcy, 
łącznie z podsumowaniem dla każdego sprze- 
dawcy i miesiąca. Chcemy lepiej zaznaczyć róż- 
nicę pomiędzy wartościami, żeby łatwiej było 
się zorientować, dla kogo i kiedy przypadały 
najlepsze wyniki sprzedaży, a kiedy najgorsze. 


cez 16 A 
B 4 HEA c=l> 4 [EC] Z ńut 
z w e. Miwył 
Formatuj jako Style Wstaw Usuń Formatuj 
E . Ś Wyd 


tabelę kurmnórki- 


Komórki 
.) Reguły wyróżniania komórek + 


| i i + 
| Fe Reguły pierwszych/ostatnich | K 


» Wypełnienie gradientowe 


| E| El El 
LE 


Wypełnienie pełne 


EEE 
EE 


Więcej reguł. 


9.1-13 Paski danych formatowania 
warunkowego 


Skale kolorów 


Zestawy ikon 


[Ej Zarządzaj tegułami.. 


9.1-12 
Pierwsze 30% 
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wędź komórki to zero, czyli jeśli masz 
wartości na podobnym poziomie, ale 
dużo większe od zera, to różnica będzie 
mniej widoczna. 

Chcę ci pokazać jeszcze jedną rzecz 
na tych danych. Żeby to lepiej wyszło, 
| zrób kopię danych. Najlepiej bez sum 
184 149,03 zł|A56.830, 75 zł! (komórki A1:E7). Od razu się dowiesz, 
9.1-14 Paski danych nałożone na dane z sumami że formatowanie warunkowe kopiuje 
się wraz z komórkami. 


Miesi; z 
s Reż Ryszard Tadeusz Stefan Marianna 
Sprzedawca 


Styczeń | 4 749,34 5611,98 6535,97 zt| 3 273,58 zł F 0 170,87 zł 
Marzec 
Kwiecień 88,07 3 830,09 złj| 9 777,68 zł|| 8 368,71 zł 2 9 505,15 zł 
ANĄ _2871,78 «|_3 456,60 «| 5376,20 || 850078. 


Suma: 29 


WN hH 


e un uw 


R: Z nazwy arkusza wnioskuję, że zazna- 
czam dane (B2:F8) i klikam na Formato- 
wanie warunkowe i Paski danych, a po- 
tem wybieram gotowy styl (rys. 9.1-13). 
Tylko że to wygląda źle (rys. 9.1-14). 


€ [P) 
Miesiąc 


Ryszard Tadeusz Stefan Marianna 
sprzedawca 


SCENA 749,34 zt|P8.61 1,98 z1|BG 839,97 z1|P3 273,58 zł 
Luty 31,39 zł| 3 743,40 zł|P8.600,07 zł|P9.471,36 zł| 
OE 3 302,34 [11281538 „i [1109,62 [MA 972,73 i 
UCECJ07588, 0 zt 3 30,09 zł BSI777,08 z1 BB 368,1 zt 
(OJE4307,7r |E8f204,51 1|pa 13,53 n|POSG1B | 26 2430811 
COCA 2 871,78 zł [3156,60 zł|E5.376,20 z1|M8:500,78 zł|_20 205,36 zł 
LM] 29 391,29 zi| 37 751,96 z!| 45 538,47 zł| 44 149,03 z| 156.830,75 zł 


9.1-15 Paski danych nałożone na dane bez sum 


20 170,87 zł 
28 346,27 zł 
32 200,07 zł 
29 505,15 zł 


wNiH 


EJ 


A: Oczywiście, że wygląda źle, ponie- 
waż zaznaczyłeś wiersz i kolumnę sum. 
W takiej sytuacji większość opcji pre- 
zentacji danych prezentuje się źle. Na 
szczęście na formatowanie warunkowe 


o 4 mu 


działa cofanie operacji, więc - EJ, i tym ra- 
zem nałóż paski danych na zakres bez komórek 
z sumami (B2:E7). 


R: Wygląda lepiej (rys. 9.1-15). Od razu dobrze 
widać, kiedy były najlepsze, a kiedy najgorsze 
wyniki sprzedaży. 


A: Tak, tylko tutaj muszę dodać kilka szczegółów. 
Domyślna opcja ustawia paski tak, że lewa kra- 


Teraz, żeby najprościej zmienić ustawienia paska 
narzędzi, zaznacz jeden z zestawów danych i po- 
nownie wybierz paski narzędzi z formatowania 
warunkowego (tys. 9.1-13), tylko tym razem wy- 
bierz ostatnią z dostępnych opcji - Więcej reguł. 


R: Pokazało się okno nowej reguły formatowania, 
gdzie w dolnej części jest edycja opcji reguły (rys. 
9.1-16). Rozumiem, że chcemy zmodyfikować pole 
Minimum, tak? 


IEEE du — — a 4 IK =z="h| Automatycznie 


A: Zgadza się, bo gdy jest wybra- 
na opcja Automatycznie, w na- 
szym przykładzie lewa krawędź 
komórki jest uznawana za zero, 
a my chcemy, żeby była uznawana 
za minimalną wartość z zakresu 
komórek. Dlatego z tej listy rozwi- 


Wybierz typ reguły: 


+ Formatuj tylko komórki zawierające 

+ Formatuj tylko wartości sklasyfikowane jako pierwsze i ostatnie 
= Formatuj tylko wartości powyżej lub poniżej średniej 

» rormatuj tylko wartości unikatowe lub zduplikowane 

+ Użyj formuły do określenia komórek, które należy sformatować 


9.1-17 Lista 
minimum dla 
pasków danych 


Edytuj opis reguły: ć > i , 
Formatuj wszystkie komórki na podstawie ich wartości: janej (rys. 2.1-17) wybierz pozycję , 
Styl formatowania: |Pasek danych __ |») U] Pokażtyko pasek Najniższa wartość. Wtedy dane odpowiednio się 
Minimum Maksimum zmienią (rys. 9.1-18). 
lyp: Automatycznie +=| Automatycznie " 
wartość (Automatycznie) EJ (Automatycznie) A B 4 D E 
RENE 1 mieki Ryszard Tadeusz Stefan Marianna 
Wypełnienie Kolor Obramowanie Kolor * Styczeń |EEEDEIE] CRZECTE) y £ 3 273,58 zł 
Pelne wypelnienie - Eg] Dezobramowania ("| HE - 3 Luty 5 531,39 zł||| 3 743,40 zł|| 8 600,07 zł ? 
4 WYBEEŚJ| 3 302,34 zt 2815,38 zł|M1 109,62 zł 
wartości ujemne I OŚ... ] Kierunek paska:  Konteksl = O kwiecień | 7588,67 z!| 3 830,09 zł [9777,68 z!| 
Podyiec: (mmm | || 6 PAWNUPHPA 347,77 zt|P8.294,51 zł|| |4 138,93 zł 
7 KEZNITEJ 2871,78zt|| 3 456,60 zł 376,20 zł 
zuj Z — 


9.1-18 Lewa krawędź komórki jako minimalna wartość 


9.1-16 Okno szczegółów reguły pasków narzędzi 


zzakresu 
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formatowanie warunkowe 


R: Widać różnicę. Pewnie przy większych licz- 
bach miałoby jeszcze większe znaczenie to, jaka 
wartość jest przypisana do lewej krawędzi komór- 
ki. Ale mam pytanie: co z liczbami ujemnymi? Jak 
będą zachowywały się paski danych, jeśli będzie- 
my mieli zarówno liczby dodatnie, jak i ujemne? 


A: Chyba czytasz mi w myślach. Właśnie po to 
kopiowałeś zestaw danych, żeby przynajmniej 
jedną wartość zmienić na ujemną. Powiedzmy 
- luty dla Tadeusza ustaw na minus dwa tysiące, 
a styczeń na minus trzy. 


R: Na drugim zestawie danych zostały ustawienia 
domyślne i sądzę, że teraz działają tak, jak każdy by 
się spodziewał (tys. 9.1-19), czyli lewa krawędź to 


rzeczywiście 
Mieslącj minimalna 
Sprzedawca Ryszard Tadeusz liczba z całego 
—— HE ico zakresu obo- 
luty [5 | 5 000,00 zł s ; 
Marzec IE <TDEZĘJEE 1 (wio 
SM] 488867 a| jasooou| reguły pas- 
WODA) 4847,77 zt| Sl294,5 ków danych. 
9.1-19 Paski danych z ujemnymi A: Warto, że- 
wartościami byś kiedyś 


sam przete- 

stował, co się 
dzieje, gdy zaznaczysz pole wyboru Pokaż tylko 
pasek - jak to wygląda i czy ma sens kopiować ko- 
mórki, by w jednych pokazywać wartość, a w dru- 
gich, skopiowanych, tylko pasek. Teraz przejdź do 
następnego arkusza. Pomówimy o skali kolorów. 


KŚG Rozdział 09 — Formatowanie 
warunkowe.xlsx; Arkusz: SkaleKolorów 


A: Skale kolorów nakłada się równie łatwo jak 
paski danych (rys. 9.1-20). Moim zdaniem to 
bardziej bajer wizualny niż przydatny sposób 
formatowania warunkowego, ponieważ nawet 
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Miesiąc/ 
Sprzedawca 


Styczeń 


Ryszard Tadeusz Stefan Marianna 
Luty 

Marzec 

Kwiecień 
Maj 

Czerwiec 


9.1-21 Nałożona na dane skala kolorów 
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FR ©_ cą je 
Ew | - = = | | 5 ] 
Era z PR > Wyp 
Formatuj jako _ Style Wstaw Usuń Formatuj 

tabelę" _ komórki” - - - < wyc 


Komórki 
Reguły wyróżniania komórek >» 


RR Reguły pierwszych/ostatnich » 


FE Paski danych > 


E] Nowareguła... i SE =: di 
EG Wyczyść reguły > 


Więcej reguł. 


IE] Zarządzaj regułami... 
9.1-20 Skale kolorów formatowania warunkowego 


w domyślnych opcjach te same kolory mogą po- 
służyć zarówno dla oznaczenia minimum, jak 
i maksimum, co może prowadzić do zamieszania. 
Poza tym uważam, że gdy jest za dużo kolorów, 
to przeszkadzają one w zrozumieniu i prezentacji 
arkusza oraz danych. 


R: Zgadzam się z tobą. Wartości granicznych je- 
stem pewien, ale jak przechodzą z żółtego w zie- 
lony, to nie wiem, kiedy jest jeszcze żółty, a kiedy 
zielony (rys. 9.1-21). 


A: W skalach kolorów możesz wybierać pomię- 
dzy przejściem trzech lub dwóch kolorów. Sam 
też możesz wybierać, jakie to są kolory. Jakbyś 
tego potrzebował, to wiesz już, gdzie jest opcja 
Więcej reguł dla opcji Skale kolorów (rys. 
9.1-20). 

Osobiście dużo bardziej podobają mi się zestawy 
ikon, więc przejdźmy na następny arkusz. 


KŚG Rozdział 09 — Formatowanie 


warunkowe.xlsx; Arkusz: Zestawylkon 


A: Znowu powtarzamy niemal te same kroki - 
klikamy na Formatowanie warunkowe, Zestawy 
ikon (rys. 9.1-22). Możesz wybierać pomiędzy ze- 
stawami trzech, czterech lub pięciu ikon. Ich licz- 
ba nie ma tak dużego znaczenia, jak zrozumienie, 
jak są ustalane granice między nimi. 

Specjalnie po to wprowadziłem obok danych 
kilka formuł, żeby ułatwić ci zrozumienie ustala- 
nia podziału pomiędzy ikonami (rys. 9.1-22). Dla 


adam13zajacigmail.com 


G A 
; : R ; MIN 2871,78zł 
EB m bę [as Z Autesumowanie * © - 
EZ sx i paw ł oraz przejście 67% drogi od RAK 
ke Sw w" oj oe ARA : minimum do maksimum Śr. WILEGEH 7 843,58zł] 
Komóó Eótowani (rys. 9.1-23): EAN] 6 153,17 zł 
PH Reguły wyróżniania komórek ) , 
2 67% 
Ed Reguły pierwszych/ostatnich + ) K L =($H$3-$H$2)*G6+$H$2 9.1-23 Formuły MIN, 
i MAX, ŚREDNIA 
JE] pesa ; Właśnie w tych punktach 
[EE | skale kolorów > przy domyślnych ustawie- 
PRUE niach nastąpi zmiana wyświetlanej ikony. 
Ę MESA t * + A B c D 
z we = zz PZW 1 każe Ryszard Tadeusz Stefan Marianna 
Bó Wyczyść reguły > tAu4 tTAżziu4 Sprzedawca S Ś 
IF] Zarządzaj requłami ŁAWY 2 FSEENS 4749,34zł|Q1 5611,98 zł|Q. 6 135,97 zł|$- 9 561,87 zł 
zai 3 MMSJMI2> 8 600,07 zt 3 743,40 zi|2> 6531,39 zi|2> 9 471,36 zł 
©06 aoa 4 WYDZEJJS 3 302,34 zł| $> 12 815,38 zt|f 11 109,62 zł|-h 4 972,73 zł 
>Y© ©6000 5 [ESEJE 7 588,67 zł| (4, 3830,09 zł|f> 9 777,68 zł|-> 8 368,71 zł 
0006 6 WHWĄL 4 347,77 złl=> 8 294,51zł 4 138,93 zł |. 3 273,58 zł 
zo 1 EZNEJĘ 2871,78 zt 3 456,60 zt 5 376,20 zt|2> 8 500,78 zł 
06 4+1X 9.1-24 Przykładowy zestaw ikon formatowania warunkowego 
rvPY 
wZR R: Tak, widzę, że mniej więcej w tych granicach 
wd ll w uł all i 3 €, : REJ JCB 
96660: ; FP następuje zmiana ikon (rys. 9.1-24). 
|| [LILIE om Zatem reguły dla pasków danych, skali kolorów 
EITETEWEWETETYYWYETSTEGEA . VOcecj regul. i zestawu ikon rozpatrują zawartość komórki 


w kontekście minimalnej i maksymalnej warto- 
ści, a nie uwzględniają rozkładu wartości, jak przy 
pierwszych 10% (rys. 9.1-10). 


9.1-22 Zestawy ikon formatowania warunkowego 


pasków danych, skali kolorów i zestawu ikon naj- 
ważniejsze jest wyznaczenie minimalnej: A: Przy domyślnych ustawieniach nie, ale może 
się zdarzyć, że będziesz potrzebował, by ten po- 
dział był równiej rozłożony po liczbie elementów 
- patrz, w naszym przykładzie zaledwie cztery 
komórki załapały się na zieloną strzałkę. 

Tym razem przejdziemy do szczegółów trochę 
inną drogą. Na koń- 
cu listy opcji Forma- 


=MIN(B2:E7) 
i maksymalnej: 


=MAX(B2:E7) 


f | cm 
: : Ę i : i By sem 
liczby, w zakresie, na którym będzie obowiązy- towanie warunkowe EX w HB 
Q Formatujjako Style Wstay 


wała reguła. jest pozycja menu 


Zarządzaj regułami... 


komórki - Z 


tabelę - 


W wypadku skali kolorów, jak korzystasz z trzech 
barw, może być istotna wartość średnia min-max, 
czyli średnia z wartości minimalnej i maksymal- 
nej zakresu danych: 


=ŚREDNIA(H2:H3) 


ponieważ domyślnie w tym punkcie pojawia się 
środkowy kolor. 

Dla zestawu trzech ikon ważne są granice w 1/3 
odległości pomiędzy minimum a maksimum, czy- 
li przejście 33% drogi od minimum do maksimum: 


=($H$3-$H$2)*G5+$H$2 


(rys. 9.1-25). Zanim 
ją włączysz, upewnij 
się, że masz zaznaczo- 
ną przynajmniej jedną 
komórkę z zakresu 
danych, które obją- 
łeś działaniem reguły 
formatowania warun- 
kowego. Nie jest to 
konieczne, ale ułatwi 
nam zadanie. 


R: Otworzyło się okno 
Menedżera reguł for- 
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Reguły wyróżniania komórek » 


Requły pierwszych/ostatnich » 


Nowra reguła... 
Wyczyść requły > 
Zarządzaj regułami... kB 
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formatowanie warunkowe 


pa m ma 
Pokaż reguły formatowania dla: Bieżące zaznaczenie _ | = 


[El Nowa reguła... | | EŻ Edytuj regułę. | | 7X Usuń regułę | 


Farmatowanie 


%vVv 


Reguła (stasawana w następującej kalejnaści) 


Zestaw ikon 


9 


matowania warunkowego (rys. 9.1-26). Jest tu 
jedna reguła. Widzę, że to Zestaw ikon i na jakim 
zakresie obowiązuje, więc dlaczego kazałeś mi 
zaznaczać komórkę z tego zakresu? 


A: Nie zwróciłeś uwagi na pozycję wyświetlaną 
na liście rozwijanej na górze tego okna. Wyświet- 
la się tam wartość Bieżące zaznaczenie, więc 
pokazują się tylko formuły, które obowiązują na 
zaznaczonym zakresie. Na razie nakładamy mało 
reguł, więc nie robi to aż tak dużej różnicy. Jeśli 
w pracy będziesz miał więcej reguł formatowa- 


Natycrzy 


=$B$2:$ES7 


7atrzymaj, gdy warunek jest prawdziwy 


R: Zatem teraz przechodzimy do edycji tej re- 
guły, klikając na przycisk Edytuj regułę (rys. 
9.1-26). 

Pojawia się okno edytowania reguły. W jego dol- 
nej części widać opis zestawu ikon (rys. 9.1-28). 
Na co powinienem zwrócić uwagę? 


A: Chcę, żebyśmy się skupili na najważniejszych 
i najtrudniejszych moim zdaniem rzeczach. Szcze- 
gólnie chodzi mi o pole Typ, bo to, że można zmie- 
niać zestaw ikon, a nawet każdą ikonę z zestawu, 
to bez problemu sam zobaczysz. W polu Typ nato- 


miast nie od razu wiadomo, co oznacza Procent, 
a co oznacza Percentyl. 


nia warunkowego w różnych miejscach, to może 
być wygodnie ograniczyć te, które są widoczne 
w oknie Menedżera reguł, wybierając z listy przy 
opcji Pokaż reguły formatowania dla: na przykład 
Bieżące zaznaczenie, Ten ar- 
kusz lub tylko jeden interesu- 
jący nas arkusz (rys. 9.1-27). 


R: Jak działa ustawienie Procent - 
to już mi opisałeś (rys. 9.1-22), wi- 
dzę, że to jest domyślna opcja. Za 
to nie wiem, jak zadziała Excel, gdy 


Bieżące zaznaczenie 


Ten arkusz 


|Arkusz pe - wybiorę z listy pozycję Percentyl 
Arkusz: Skalekolorów "| || R: Aha. Ale mogę tu bez (rys. 9.1-29). 
pesos —. problemu zmienić zakres, 9.1-29 Lista 
Arkusz: FW(4) na którym obowiązuje kon- A: Ustawienie Percentyl jest rozwijana 
> kretna reguła formatowania? prostsze od Procent, bo tu po Typ 
=> dor k prostu dzielisz dane na grupy po 
Zeman z A: Pewnie, że możesz. Prze- ilości elementów/komórek. 
F cież widzisz odpowiednie Jak przykładowo zostawimy sobie podział 33 i 67 
pole, o którym już mówili- z opcji Procent, to 33% najmniejszych elemen- 
SOSNA śmy (rys. 1.3-6). tów będzie oznaczonych czerwoną strzałką, a 33% 
największych elementów będzie oznaczonych 
J oO zieloną strzałką. Reszcie zostanie przypisana 
| |popówoanaą -— MISEĘ żółta strzałka. 
||| Styl ikony: et >] P] Pokaż tylko ikonę ; 
wyświetlaj poszczególne Ikony zgodnie z następującymi regułami: R: Po zaakceptowaniu zmiany obu pól Typ na 
ikona . __, Wartość mo Percentyl wróciłem do okna Menedżera reguł 
gh) coworośćiezróm |= E] | Ej mem le] | formatowania warunkowego (tys. 9.1-26) i znów 
E=3—L) wee: al |3 al zaakceptowałem zmiany przyciskiem OK. 
ESRO 
ox] [nu A: Ewentualnie mogłeś także kliknąć na 


przycisk Zastosuj. Wtedy zmiany zostałyby 
wprowadzone, a okno Menedżera reguł wciąż 
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byłoby otwarte, co ułatwiłoby ci pracę 
w wypadku, gdybyś miał więcej reguł do 
edycji. 


Miesiąc/ 
Sprzedawca 
Styczeń 


Luty 


Marzec 
R: W każdym razie, teraz widzę podział 


po liczbie komórek - dokładnie 1/3, czyli 
po osiem, jest z czerwonymi strzałkami, 
z żółtymi i zielonymi (rys. 9.1-30). Specjal- 
nie stworzyłeś dane z taką liczbą komó- 
rek, prawda? 


Maj 


«OM 2 Wh 


A: Tak, to dlatego, że chciałem, żebyś skupił się 
na najistotniejszej kwestii i miał ułatwione ob- 
liczenia. Ale do rzeczy. Możliwe, że zwróciłeś 
uwagę na to, że okno menedżera pokazuje re- 
guły. Wprawdzie w tym przykładzie była jedna 


Kwiecień 


SEA 28/1,/8ztfr 3456,60zł|Z> 5 376,20zł 


9.1-30 Zestaw ikon przy podziale typu Percentyl 


Ryszard Tadeusz Stefan Marianna 


ft 9561,87 zł 
[$> 8 600,07 zł|_3 743,40 A|-> 6531,39 d|ft 9 471,36 A 
SL 3 302,34 zt|4f 12 815,38 zł|fę 11 109,62 zł|2> 4972,73 zł 
|G 1347,77 A|>_8 294,51 zi 4 138,93 zi|) 3 273,58 at 


4: 8 500,78 zł 


reguła, ale okno jest przygotowane do obsługi 
wielu reguł, więc teraz zajmiemy się tym, jaka 
jest interakcja pomiędzy regułami formatowania 
warunkowego na tym samym zakresie. 

Na oddzielnych zakresach - wiadomo, że żadnej 
interakcji nie ma. 


9.2 Nakładanie się reguł formatowania 


warunkowego 


KŚG Rozdział 09 — Formatowanie warunkowe.xlsx; Arkusz: PierwszyKontakt 


A: Teraz czeka cię zadanie do wykonania. Musisz 
na zakresie danych (B2:E7) nałożyć trzy różne 
formatowania warunkowe. Typ formatowania 
warunkowego będzie taki sam, jak w poprzed- 
nim przykładzie - kliknij kolejno na Formatowa- 
nie warunkowe, Reguły wyróżniania komórek, 
Większe niż.... Teraz jednak chodzi o to, żebyś 
zmieniał za każdym razem ustawienia formato- 
wania komórek. 

Pierwsze formatowanie - wartości większe niż 
5000. Wypełnij komórki bordowym kolorem, a ko- 
lor czcionki ustaw na pogrubiony biały. 

Drugie formatowanie - wartości większe od 7000. 
Wypełnij komórki kolorem pomarańczowym i ko- 


lor czcionki zmień na czarny, ale nie zmieniaj 
w ogóle stylu czcionki (nie pogrubiaj jej ani nie 
zaznaczaj opcji standardowych). Dołóż jeszcze 
przerywane obramowanie naokoło komórki. 
Trzecie formatowanie - wartości większe niż 9000. 
Wypełnij komórki jasnoniebieskim kolorem i tym 
razem ustaw styl czcionki na standardowy. Teraz 
obserwuj wyniki (rys. 9.2-1). 


R: Widzę, że formatowania z poszczególnych 

reguł „wyciekają” na inne, ale nie zawsze i nie 

jestem pewien dlaczego. 

Kolor wypełnienia zgadza się z przedziałami, ale 

na przykład pogrubienia nie ustalałem na warto- 
ściach powyżej 7000, a mimo to czcion- 


A 


Micsiąc/ 
Sprzedawca Ryszard 


O 4 749,34 zł 


Luty 


b 
Tadeusz Stefan 
5611,98 zł 6 135,97 zł 
3 /43,40 zł CEZECEJ 
„_1281538złj___11 109,62 zł 
3 830,09 zli 


Marzec 3 302,34 zł; 
Kwiecień 


Maj 
[eH  2871,78zł 3 456,60 zł 


Jo" LP t- 


5 376,20 zł 


9.2-1 Trzy reguły formatowania warunkowego nałożone 


na tym samym obszarze 


Marianna 


ka jest pogrubiona, ale powyżej 9000 już 
nie. Podobnie z obramowaniami. 

Czy chodzi o to, że pewne cechy forma- 
towania komórek wybierałem, a pewne 
nie przy poszczególnych grupach i stąd 
takie wyniki? 


A: Żeby łatwiej ci było to zrozumieć, 


wejdź do Menedżera reguł formatowania 
warunkowego dla naszych danych. 
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formatowanie warunkowe 


r 
ero | 


Pokaż reguły formatowania dla: 


Rieżące 7a7naczenie - 


7] Nowa reguła... | EŻ Edytuj regułę... | XX Usuń regułę a (7 
Dotyczy 
=$B$2:$E$7 


Tormatowanie 


AaBbCcYyZz 


AaDbCcYyZz 


Reguła (stosowana w następującej kolejności) 
Wartość komórki > 9000 


Wartość komórki > 7000 =$B$2:SES7 


Wartość komórki > 5000 —$D$2:5L57 


Zobaczysz, że są trzy reguły. Każda ma własny 
styl i ta, którą ostatnio wstawiłeś, jest na samej 
górze (rys. 9.2-2). 


że wyniki formatowania warunkowego są trochę 
inne (rys. 9.2-3). 


B 


Miesiąc/ 
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kretnych, ustalonych stylów formato- 


4138,93 zł| 3 2/3,58 zł 


R: Jeśli jest na samej górze, to oznacza, | 1 55 | ażże Tadeusz Stefan Marianna 
że jest najważniejsza? p Styczeń EDYTKCZEINACZECCYZ:| 9561,87 zł 
EJ Luty CEFECNJ  9471,36zł 
A: Tak. Właśnie od tej kolejnościikon- | * SEE NEEDED |PTZETJJKAPAZE 
EJ kwiecień 
6 
7 


wania komórek zależy, jaki jest efekt 
nakładania się reguł formatowania 
warunkowego. 


Maj 4 347,77 zł 
[eJOJ| 2871,78zł 3 456,60 zł 


9.2-3 Nakładanie się trzech reguł formatowania warunkowego 


5 376,20 zł 


przy zaznaczonej opcji Zatrzymaj, gdy warunek prawdziwy 


Specjalnie dla reguły większe niż 7000 
powiedziałem ci, żebyś nie ustalał stylu 
czcionki. Czcionka mimo to została pogrubiona, 
bo mogła „wyciec” z reguły, która jest ustawiona 
poniżej - większe niż 5000. 

Podobnie przerywane obramowania pokazywa- 
ły się przy komórkach powyżej 9000, mimo że 
w tej regule nie zaznaczaliśmy nic z obramowa- 
niami, ale ustaliłeś w niej styl czcionki na stan- 
dardowy i to właśnie ten styl zamalował poniższe 
pogrubienia. 


R: Zatem reguły, które są wyżej na liście w Mene- 
dżerze reguł formatowania warunkowego, zama- 
lowują te znajdujące się poniżej, ale tylko wtedy, 
kiedy konkretna wartość czy styl zostały w nich 
ustalone. W innej sytuacji niższe warstwy mogą 
przebijać w górę. 


A: Trzeba dodać, że w Menedżerze reguł jest przy 
każdej regule pole wyboru Zatrzymaj, gdy waru- 
nek jest prawdziwy (rys. 9.2-2). 

Domyślnie ta opcja nie jest zaznaczona, ale jeśli ją 
zaznaczysz, to Excel przestanie sprawdzać reguły 
znajdujące się na liście poniżej reguły z zazna- 
czoną tą opcją. 


R: Muszę to sprawdzić. Zaznaczę tę opcję dla re- 
guły większe niż 9000 i większe niż 7000. Widać, 


Mistrz Excela | w 20 dni 


A: Tak, mniej jest pogrubionej czcionki i przery- 
wanych obramowań. Zatem na przykład jeśli war- 
tość w komórce jest większa od 9000, to Excel 
już nie sprawdza, czy jest większa od 7000, i tym 
samym nie zmienia obramowań na przerywane. 


R: Ale jeśli zmienię kolejność reguł przyciskami 
Przenieś w górę, Przenieś w dół, które znajdu- 
ją się obok przycisku Usuń regułę (rys. 9.2-4), to 
efekty mogą wyjść całkiem inne - w zależności 
od tego, jaka reguła będzie na górze listy. 


A: Tak, w zależności od tego, która reguła znaj- 
dzie się na górze, efekty będą inne. 

Omówiliśmy wszystko, co potrzebne przy inte- 
rakcji i nakładaniu się reguł formatowania warun- 
kowego. Zauważyłeś też przycisk Usuń regułę, 
więc możemy przejść na następny arkusz, na 
którego przykładzie porozmawiamy o usuwaniu 
reguł formatowania warunkowego. 


nia dla: /pjeżące zaznaczenie |-| 


[2 Edytuj regułę... X Usuń regułę 


9.2-4 Przyciski Przenieś w górę i Przenieść w dół 
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9.3 Usuwanie reguł formatowania 


warunkowego 


KŚG Rozdział 09 — Formatowanie warunkowe.xlsx; Arkusz: Usuwanie 


A: Pierwszy sposób na usuwanie reguł 


formatowania warunkowego już znasz cała || Ryszard Tadeusz Stefan Marianna 
- wystarczy, że skorzystasz z przycisku COM 4 749,34 zt|, 5 611,98 zł| > 6 135,97 zł|__ 9561,87 zł 


Usuń regułę w oknie Menedżera reguł 
formatowania warunkowego (rys. 9.2-4). 
Możesz dla przykładu usunąć regułę za- 


JO U 3 WDN HH 


malowującą na czerwono komórki (za- Maj 4 347,77 zł| 4138,93 zł| 3 273,58 zł 
kres B2:E7). Dla ułatwienia przypomnę CENE 2 871,78 |. 3 456,60 zł. 5 376,20zł] _8 500,78zł 


ci, że omawiając skróty klawiaturowe 
(rozdz. 8.2), powiedziałem ci, jak można 
szybko otworzyć okno Menedżera reguł 
formatowania warunkowego - skrótem 


£t); PF); (F. 


R: Skoro mogę zaznaczyć tylko jedną regułę 
w oknie menedżera, to znaczy, że mogę usunąć 
tylko jedną regułę naraz. 


A: Tak, ale z okna menedżera możesz przejść do 
reguł formatowania warunkowego dowolnego 
arkusza (rys. 9.1-26) i możesz usuwać zbędne re- 
guły przy okazji edytowania innych. 

A to, że możesz usuwać jedną regułę naraz (dzia- 
łasz wybiórczo), może być zaletą, bo kolejny spo- 
sób usuwania formatowania warunkowego, jaki ci 
przedstawię, usuwa wszystkie reguły znajdujące 
się w danym zakresie czy w arkuszu. 


A 


Luty 


Kwiecień 


9.3- 


D E 


3 743,40 zł 


1 Wyn powi reguł formatowania warunkowego 


z komórek E2:E7 


R: Chyba wiem, gdzie jest ta opcja, o której bę- 
dziesz mówił - wystarczy, że rozwinę menu for- 
matowania warunkowego i pod koniec mam po- 
zycję menu Wyczyść formatowanie (rys. 9.1-24). 


A: To od razu zaznacz zakres komórek E2:E7 i wy- 
bierz pozycję menu Wyczyść reguły z zaznaczo- 
nych komórek (rys. 9.3-2). 


R: Dokładnie tak, jak mówi pozycja menu - 
wszystkie reguły z zaznaczonych komórek zostały 
usunięte, mimo że były częścią większego zakresu 
formatowania warunkowego (rys. 9.3-1). 


A: Podobnie zadziała pozycja menu Wyczyść re- 
guły z całego arkusza, tyle że usunie wszystkie 


s Lt ; 
ecu EK i 

B HH | 
Usuń Formatuj 


Walutowe 


'ormatuj jako Wstaw 


labiele - 


i - % wot 2 ZR 
LUcba m Komórki 


Reguły wyróżniania komórck + 


PRE Requły plerwszych/ostatnich » 
F| te] l J 


Mi 


Paski danych , 


żkale kolorów , 


Zestawy ikon U 


Nowa treuła 
Wyczyść reguły > 


Zarządzaj regułami... Wyczyść reguły 7 


9.3-2 Menu czyszczenia reguł formatowania warunkowego 


Z Autosumowanie - Ą 
p-| 


reguły formatowania warunkowego, 
które były nałożone w aktywnym 


sji ć s arkuszu. 
Edytowraniej 
R: Nawet te, które znajdują się 
ę | w zwykłych tabelach i tabelach prze- 


Wyczyść reguły z zaznaczonych komórck 


całego 


arkusra 


stawnych, bo widzę opcje czyszczą: 
ce reguły właśnie z tych obiektów. 


A: Wszystkie reguły. Nawet te z ta- 
beli i tabel przestawnych. Pozycje 
menu Wyczyść reguły z tej tabeli 
i Wyczyść reguły z tej tabeli prze- 
stawnej odpowiednio usuwają 
formatowanie warunkowe z ak- 
tywnej tabeli i aktywnej tabeli 
przestawnej. 
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6 9 471,36 zł 
NEEEAM4. 3 302,34 | 12 815,38 2 zli 11 109.62 i 4972,73 2ł 
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135 


136 


adam13zajacigmail.com 


formatowanie warunkowe 


R: Aktywnej, czyli tej, w której jest zaznaczona 
przynajmniej pojedyncza komórka, tak? 


A: Tak, tej tabeli, czy tabeli przestawnej, dla któ- 
rej pojawiają się karty narzędzi. 

Ewentualnie możesz wyczyścić formatowanie wa- 
runkowe za pomocą polecenia Wyczyść z karty 
Dane. Jeśli wybierzesz pozycję menu Wyczyść 
wszystko albo Wyczyść formatowanie (rys. 9.3-3), 
to usuniesz również reguły formatowania warun- 
kowego z zaznaczenia. 


R: A jak wyczyszczę zawartość, to też nie widać 
formatowania warunkowego? 


A: Nie widać, ale ono cały czas tam jest. Pozycja 
menu Wyczyść zawartość działa tak, jakbyś na- 
cisnął przy zaznaczeniu zakresu komórek. 
Usuwa wartości, jakie wpisałeś w komórki, ale 


formatowanie i inne ustawienia komórek, łącz- 
nie z formatowaniem warunkowym, zostają i tyl- 
ko czekają, żeby się ujawnić przy sprzyjających 
warunkach. 


R: To znaczy wtedy, kiedy reguła formatowania 
warunkowego zostanie spełniona. 


A: Tak. Tyle O CZYSZ- | 3 pytosumowanie - Ry dh 
czeniu reguł formato- | pp z: 


ełnij 7 
wania warunkowe- : x korea 
go. Wspomnieliśmy 
o formatowaniu Wa- | 5, wyczyść formatowanie 
runkowym w tabe- wy b 
lach przestawnych. 
Przejdźmy na na- Wy 
stępny arkusz, żeby 
przyjrzeć się temu 
dokładniej. 


zawartość 


ść komentarze 


ść hiperłącza 


9.3-3 Menu Wyczyść 


9.4 Formatowanie warunkowe 
w tabeli przestawnej 


KŚOG Rozdział 09 — Formatowanie warunkowe.xlsx; Arkusz: TabelaPrzestawna 


A: W tym arkuszu jest już tabela przestawna. 
O tabelach przestawnych będziemy jeszcze dużo 
mówić w dalszej części książki, teraz chodzi tylko 
o nałożenie na niej formatowania warunkowego. 
Formatowanie warunkowe w tabeli przestawnej 
zachowuje się inaczej niż na zwykłym zakresie. 
Zaznacz pierwszą komórkę z kolumny Suma 


Pracownik -„ Fabryka - Suma z Produkcja 
Donald Motylek 2015 
Ptaszek 1211 
Stonoga 1093 
Donald Suma 4319 
= Goofy Motylek 227 
Ptaszek 546 
Stonoga 880 
Żuczek 572 
Goofy Suma 2225 
= Mini Motylek 452 
D1 O Q6G0 


9.4-1 Tabela przestawna do nakładania 
formatowania warunkowego 


Mistrz Excela | w 20 dni 


z Produkcji i nałóż formatowania warunkowe 
Zestaw ikon - 4 oceny: 


„ill zd JJ „odl HB 


R: Zaznaczyłem jedną komórkę i formatowanie 
nałożyło się na jedną komórkę. Na czym polega to 
„inne zachowanie” formatowania warunkowego? 


A: Nie zwróciłeś uwagi na podręczne menu. Jak 
je rozwiniesz, to zobaczysz trzy różne opcje na- 
kładania formatowania warunkowego w tabeli 
przestawnej (rys. 9.4-2). 


R: Zatem domyślnie nakłada się po prostu na 
zaznaczonych komórkach, ale mogę to zmienić. 
W takim razie wypróbuję, co się stanie, jak wy- 
biorę pozycję Wszystkie komórki pokazujące 
wartość „Suma z Produkcji” (rys. 9.4-3). 

Chyba mi na takim wyniku nie zależy. To tak, 
jak mówiłeś na początku (rys. 9.1-14) - formato- 
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Pracownik '- Fabryka |- Suma z Produkcja 4) Piatownik 

= Donald Motylek [il 2015 [z] aż 
Ptaszek 1211 Zastosuj regułę formatowania do: 
Stonoga 1093 Zaznaczone komórki 

Donald Suma 4319 O. Wszystkie komórki =! zo wartości „Suma z Produkcja" 

8 Goofy Motylek 227 O. Wszystkie komórki pakazujące wartości „kaka 7 Pradukcja” dla _Fahryka" 


9.4-2 Formatowanie warunkowe na zaznaczonych komórkach w tabeli przestawnej i rozwinięte podręczne menu 


wanie obowiązuje również na ko- 


[ Edytowanie reguły formatowania 


L2-leżia | 


mórkach z sumami, łącznie z sumą 
końcową, więc bardzo trudno z ta- 
kiego wyniku odczytać dodatko- 
we informacje. 


Zastosuj regułę do: 


(=SHS5| 

©. 7arnaczane kamórki 

(G Wszystkie komórki pokazujące wartości „Suma z Produkcja” 

0 Wszystkie komórki pokazujące wartości „Suma z Produkcja” dla „Fabryka” 


Potrzebuję to zmienić, tylko jak 


3 3 Wybierz typ reguły: 
mogę to zrobić, jeśli zniknęło mi i 


podręczne menu? 


A: A gdzie zarządza się formatowa- 
niem warunkowym? 


R: W oknie Menedżera formatowania. 


A: To właśnie tam musisz wejść i rozpocząć edy- 
cję reguły - kliknąć na przycisk Edytuj regułę. 
Pokaże się okno Edytowanie reguły formatowa- 
nia, które na górze będzie miało dodatkowe opcje 
związane z tabelą przestawną (rys. 9.4-4). Przede 
wszystkim będą tam opcje do wyboru, tak jak 
w podręcznym menu, oraz zakres, na którym zo- 
stało nałożone formatowanie warunkowe. 


Pracownik [-] Fabryka || Suma £ Produkcja 
= Donald Motylek l 2015] 
Ptaszek o; 1211 
Stanoga _g 1093 
Donald Suma ad 4319 
= Goofy Motylek ; 227 
Ptaszek |; 546 
Stonoga «„ 880 
Żuczek _, 572 
Goofy Suma d 2225 
= Minl Motylek ; 452 
Ptaszek |; 960 
Stonoga 1107 
Żuczek _, 1630 
Mini Suma d 4149 
= sknerus Motylek ; b/ą 
Ptaszek |; 1643 
Żuczek E 2215 
Sknerus Suma "| 5432 
Suma końcowa „dl 16125 


9.4-3 Formatowanie warunkowe na 


komórkach pokazujących wartość 
Suma z Produkcji 


+ Format zystkii 


omórki na podst ich wartości 


9.4-4 Dodatkowe opcje związane z tabelą przestawną w oknie Edytowanie 
reguły formatowania 


R: W takim razie zaznaczam teraz pozycję 
Wszystkie komórki pokazujące wartości „Suma 
z Produkcji” dla „Fabryka” i zatwierdzam wybór. 


A: Te okrągłe przyciski oficjalnie w Exce- | —, 


lu nazywają się przyciski opcji. Czy teraz |._„ 
wynik cię satysfakcjonuje? 


R: Teraz jest tak, jak radziłeś, czyli do formato- 
wania warunkowego nie są brane pod uwagę ko- 
mórki z sumami. Przy takim formatowaniu z wy- 
ników mogę odczytać dużo łatwiej, kto i w jakiej 
fabryce miał największą produkcję (rys. 9.4-5). 


Pracownik |-| Fabryka 7 Suma z Produkcja 
= Donald Motylek  |itl 2015 

Ptaszek u 1211 

Stonoga 1093 

Donald Suma 4319 
= Goofy Motylek w 227 

Ptaszek  „ 546 

Stonoga 4 880 

Żuczek _y 572 

Goofy Suma 2225 
= Mini Motylek w 452 

u ę | 960 


9.4-5 Formatowanie komórek tabeli 
przestawnej bez komórek z sumami 


A: Mógłbyś taki sam efekt uzyskać, wstawiając 
odpowiednio połączone zakresy w polu Zasto- 
suj regułę do: (rys. 9.4-6), ale byłoby to bardziej 
męczące. 


Mistrz Excela | w 20 dni 
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formatowanie warunkowe 


Zastosuj regułę do: 
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=SH$5:5H$S7;5H$9:5H$12;5HS14:5HS17;5HS19:5HS21 


9.4-6 Wstawiony zakres komórek podsumowania produkcji dla pracowników 


R: Wiem, że w tabeli przestawnej łatwo jest 
zmienić parametry podsumowań, a tym samym 
rozmiar tabeli przestawnej. To nie wpłynie na 
działanie formatowania warunkowego? 


A: Niezależnie, czy formatowanie jest wynikiem 
odpowiedniego zaznaczenia, czy też wybrania 
odpowiedniego przycisku opcji, formatowanie 


będzie towarzyszyć tabeli 
przestawnej, póki będzie 
w nim pole powiązane z for- 
matowaniem warunkowym. 
W naszym przykładzie będzie to pole Fabryka. 
Jeśli usuniesz pole Fabryka z tabeli przestawnej, to 
usuniesz też formatowanie warunkowe z nim zwią- 
zane. To formatowanie nie powróci, jak dołożysz 
ponownie pole Fabryka do tabeli przestawnej. 
Pora zająć się tym, co daje największą potęgę for- 
matowaniom warunkowym - połączeniem ich 
z formułami. 


9.5 Używanie formuły w formatowaniu 


warunkowym 


KŚG Rozdział 09 — Formatowanie warunkowe.xlsx; Arkusz: TabelaPrzestawna 


R: Jak mogę połączyć formatowanie warunkowe 
z formułą, jeśli w menu formatowania warunko- 
wego nie ma takiej opcji (rys. 9.1-1)? 


A: Nie ma w menu Wstążki, ale jak w menu forma- 
towania warunkowego klikniesz na Nowa reguła 
(rys. 9.1-1), to zobaczysz okno dodawania nowych 
reguł. Jednym z możliwych do wyboru typów 
reguł jest Użyj formuły do określenia komórek, 
które należy sformatować (rys. 9.5-1). 

W opisie edycji reguł masz krótką podpowiedź, 
na jakiej zasadzie działa formatowanie warunko- 
we z regułami - Formatuj wartości, dla których 
następująca formuła jest prawdziwa:. 


IEEE |DA="= 


Wybierz typ reguły: 


+ Formatuj wszystkie komórki na podstawie ich wartości 


+ Formatuj tylko komórki zawierające 

+ Formatuj tylko wartości sklasyfikowane jako pierwsze i ostatnie 
+ Formatuj tylko wartości powyżej lub poniżej średniej 

+ Formatuj tylko wartości unikatowe lub zduplikowane 

= Użyj formuły do określenia komórek, które nalezy stormatować 


Edytuj opis reguły: 
Formatuj wartości, dla których następująca formuła jest prawdziwa: 
| 
Podgląd: Brak ustawionego formatu Eormatuj... | | 
| 


[se] enug 


9.5-1 Typ reguł Użyj formuły... 


Mistrz Excela | w 20 dni 


R: Zatem formuła musi być zapisana jako test 
logiczny? 


A: Narazie przyjmijmy, że tak. Formuła musi dawać 
jako wynik wartość PRAWDA albo FAŁSZ. Mówili- 
śmy trochę o takich formułach przy okazji filtrów 
zaawansowanych (rozdz. 4.7, 4.8 i 49), była tam też 
mowa o operatorach porównania, których wyni- 
kiem były wartości logiczne (rys. 4.2-2). 


R: A, już pamiętam. To, co chcemy zaznaczyć 
w danych na tym arkuszu? 


A: Zakładam, że interesują nas wiersze, gdzie 
wartości sprzedaży są większe od 1500 złotych. 


R: Ale przecież coś takiego mogę zrobić za pomo- 
cą gotowego formatowania warunkowego. 


A: Chyba zapomniałeś, że interesują nas wiersze. Go- 
towe formatowanie Większe niż... jest regułą wyróż- 
niania komórek, czyli w komórce musi być wartość 
większa niż ustalona - wtedy zostanie ona zamalowa- 
na. Nie da się w ten sposób zaznaczyć całego wiersza 
danych, a to przeważnie taki efekt chcesz uzyskać, 
korzystając z formuł w formatowaniu warunkowym. 


R: To jak mogę za pomocą formuły sformatować cały 
wiersz, skoro gotowe opcje sobie z tym nie radzą? 
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Data 
A: Po prostu nie są w ten 


sposób napisane. Wszystko 
zależy od odpowiednich 
odwołań. 


2014-01-10 |Aleks Król 


R: A tak, mówiłeś o tym 
przy filtrach zaawansowa- 
nych (rozdz. 4.9) - muszę pi- 
sać formuły w taki sposób, 
jakby przesuwały się w dół. 


O©60 JO UB wK - 


A: Masz rację, tak jest, tyl- 

ko przy formatowaniu warunkowym przeważ- 
nie musisz pamiętać, że odwołania przesuwają 
się w poziomie i w pionie. 

W naszych danych (rys. 9.5-2) musisz zacząć od 
komórki C2. 


Data Sprzedawca Sprzedaż KWS 


2014-03-16|Gloria Okrągła __ | 817,50zł| 278,00zł 
Aleks Król 832,50 zł 


2014-05-21 |Gloria Okrągła 1 860,50 zł| 669,75 zł 
2014-06-16 |Atylla Chomik 1829,75zł| 622,00zł 
2014-03-23 |Aleks Król 1 798,00 zi| 575,25 zł 


9.5-2 Dane do sformatowania warunkowego 


A dokładniej - chodzi o to, że musisz sobie wy- 
obrazić, że jesteś w pierwszej komórce z danymi 
(A2) i patrzysz na tę komórkę, którą poddasz te- 
stowi logicznemu. 


R: I muszę jeszcze uwzględnić, że będę się prze- 
suwał w bok i w dół. 


A: Zgadza się, rodzaje odwołań opanowałeś już 
bardzo dobrze, więc to będzie dla ciebie bardzo 
proste. A żeby było jeszcze łatwiej, formułę naj- 
pierw napiszesz w arkuszu Excela, sprawdzisz ją, 
a dopiero jak będzie poprawnie działać, skopiu- 
jesz do formatowania warunkowego. 


R: Zatem zaczynam pisać formułę w komórce, po- 
wiedzmy F2, a wyobrażam sobie, że jestem w ko- 
mórce A2 i patrzę na komórkę C2, i sprawdzam, 
czy wartość w niej przechowywana jest większa 
niż 1500 złotych. 

Jeżeli przechodząc w bok do komórki B2, C2 
i D2, ciągle chcę patrzeć na komórkę C2, to 
znaczy, że muszę odwołanie zablokować na ko- 
lumnie, ale ponieważ będę schodził także w dół 
i chcę patrzeć na kolejne wartości sprzedaży, to 
wiersze muszę pozostawić swobodne. 


Sprzedawca 


2014-03-16 | Gloria Okrągła 


, 
2014-05-21 |Gloria Okrągła 1 860,50 zł 
2014-06-16|Atylla Chomik 1 829,75 zł 

[2014-03-23|Alekskról ____[1798,00zł| 
2014-04-10 

8 


2014-06-08|Alekskról _ ___ |1222,75zł 


014-05-25 |Dory Ultramarynka | 1 361,00 zł 
2014-01-05|Dory Ultramarynka | 1 544,75 zł 
2014-03-19|Maurycy Podda! ł| 7 


9.5-3 Przetestowanie formuły sprawdzającej, czy wartości sprzedaży 


Sprzedaż _ 
|_817,50zł|_ 278,00zł 


2030,75 zł| 832,50zł 
669,75 zł 
622,00 zł 
575,25 zł 
500,25 zł 
562,50 zł 
639,75 zł 


PRAWDA 
PRAWDA 
PRAWDA 
PRAWDA 
FAŁSZ 
FAŁSZ 
FAŁSZ 
PRAWDA 
PRAWDA 


509,75 zł 
„25 zł 


są większe od 1500 złotych 


Zatem formuła, jaką napiszę, jest „strasznie 
skomplikowana”: 


=$C2>1500 


Jeszcze sprawdzę, czy działa poprawnie, czyli 
muszę ją przeciągnąć - skopiować trochę w bok 
i w dół. Jak daleko mam przeciągać - kopiować? 


A: Na tyle daleko, żeby móc sprawdzić, że od- 
wołania, a tym samym formuła, dają poprawne 
wyniki. Przeważnie przeciągam jedną, dwie ko- 
lumny w bok i kilka - kilkanaście w dół. Zależy 
to głównie od danych, jakie masz. 


R: OK. Wszystko mi się zgadza, mam odpowied- 
nie wyniki PRAWDA i FAŁSZ ustawione wiersza- 
mi (rys. 9.5-3). Teraz zostaje skopiowanie formuły 
do formatowania warunkowego. 


ZAPAMIĘTAJ 


Przy wklejaniu formuły do formatowa- 
nia warunkowego należy pamietać o 
następujących rzeczach: 


Kopiujemy formułę z trybu edycji 
łącznie ze znakiem równa się. 


Zaznaczamy obszar od komórki, którą 
uznaliśmy za pierwszą komórkę da- 
nych (tutaj przyjęliśmy, że jest to komórka 


A2), do końca danych. Ważne, żeby 

to ta pierwsza komórka była aktywna, 

w przeciwnym wypadku Excel może inaczej prze- 
sunąć odwołania, niż chcemy. 


Dopiero po zaznaczeniu odpowiedniego 

obszaru tworzymy nową regułę formatowa- 
nia warunkowego i wklejamy formułę do pola 
Formatuj wartości.... 


Na koniec pamiętajmy, by nadać odpowied- 
nie formatowanie (przycisk Formatuj 
— rys. 9.5-1) i zatwierdzić regułę. 


Mistrz Excela | w 20 dni 
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formatowanie warunkowe 


© LUB WwWpP M 


Później trzeba tylko podmienić formułę w for- 


= O rerry KWS 
FAtsz | matowaniu warunkowym, które już ustawiłem, 
U PRAWDA| więc wystarczy, że zaznaczę pojedynczą komór- 
PRAWDA | kę z zakresu, na którym ją nałożyłem, przejdę do 
ANDA okna Menedżera reguł ([zt); [F); [F)), a następnie 


2014-04 i Dory Uranosa 1 389,50zł 
2014-06-08 |Aleks Król 1 222,75 zł 562, 50 zł 


9.5-4 Wynik formatowania warunkowego formułą =$C2>1500 


FAŁSZ 
FAŁSZ 


Działa. Zrobiłem tylko proste wypełnienie kolo- 
rem, ale najważniejsze, że działa (rys. 9.5-4). 


A: W większości sytuacji przy formatowaniu nie 
potrzebujesz niczego więcej jak zmiana kolo- 
ru wypełnienia komórki, bo to jest najbardziej 
widoczne. 

Zróbmy jeszcze jedną rzecz, a mianowicie zmień- 
my stałą wartość w formule na odwołanie się do 
komórki, która będzie tę wartość przechowywać. 
Załóżmy, że wpiszesz wartość do komórki F1 i od 
razu zwiększysz ją do 1850 złotych. 


R: To niewiele zmieni w formule, muszę tylko 
zamienić liczbę na odwołanie do komórki, oczy- 
wiście pamiętając, że ma być odpowiednio zablo- 
kowane: =$C2>$F$1. 


kliknę na Edytuj regułę. Czy może jednak ma 
znaczenie, którą komórkę zaznaczam? Wcześ- 
niej wspominałeś, że przy nakładaniu muszę 
zwracać na to uwagę. 


A: Teraz już nie. Tylko przy nakładaniu. Teraz 
Excel już zna zakres, na którym ma obowiązy- 
wać formatowanie warunkowe. Co najwyżej 
musisz pamiętać, że formułę masz pisać według 
pierwszej komórki tego zakresu, żeby czasem 
nie skopiować jej z innej komórki testowej (tys. 


9.5-3). 


R: To wszystko się zgadza. Podmieniłem formułę 
i widzę, że Excel koloruje inne komórki (rys. 9.5-5). 
Czy w ten sposób mogę również modyfikować go- 
towe typy formatowania warunkowego? To znaczy 
- mogę w nich odwoływać się do komórek? 


A: Wszędzie tam, gdzie masz pole w takim samym 
stylu, jak chociażby do wstawiania argumentów 


BBowuowawN- 


A B c D E F 
Sprzedawca Sprzedaż 


[_1850zł| 


PRAWDA PRAWDA PRAWDA 


ri funkcji w poleceniu Wstaw funkcję 
(rys. 1.3-6), to tak. 


FAŁSZ 


PRAWDA PRAWDA PRAWDA 


PRAWDA PRAWDA PRAWDA 


[2014-03-16 |Gloria Okrągła 817,50 zł|_ 278,00zł |-5C2>$F$1 
2014-01-10. 

2014-05-21 

2014-06-16 |Atylla Chomik 1829,75 zł| 622,00zł FAŁSZ / FAŁSZ 
2014-03-23 Aleks Król 1 798,00 zł| 575,25 zł FAŁSZ / FAŁSZ 
2014-04-10|Dory Uluramarynka | 1 389,50 zł| 500,25 zł FAŁSZ FAŁSZ 
2014-06-08 |Aleks Król 1222,75 zł| 562,50zł FAŁSZ / FAŁSZ 
2014-05-25|Dory Ultramarynka | 1 361,00 zł| 639,75 zł FAŁSZ _ FAŁSZ 
2014-01-05|Dory Ultramarynka | 1 544,75 zł| 509,75 zł FAŁSZ _ FAŁSZ 


FAŁSZ 
FAŁSZ 
FAŁSZ 
FAŁSZ 
FAŁSZ 
FAŁSZ 
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R: A, pamiętam, to tam, gdzie 
była ta specjalna ikona. >. 
A: Zróbmy następny przykład z testa- 
mi logicznymi. Przy okazji powiem 
ci, co możesz zrobić, gdy chcesz te- 
stować w formule kilka warunków 
jednocześnie. 


9.6 Więcej testów logicznych 
w formatowaniu warunkowym 


KŚG Rozdział 09 — Formatowanie warunkowe.xlsx; Arkusz: TabelaPrzestawna 


A: To prosty przykład, w którym chodzi o zazna- 
czenie odpowiedniego wiersza i komórki oraz 
komórki na ich przecięciu w zależności od wy- 
branych pozycji z list rozwijanych. 


Mistrz Excela | w 20 dni 


R: A jak stworzyć taką listę rozwijaną w komórce? 


A: Opowiem ci o tym przy okazji sprawdzania po- 
prawności danych. Omówimy to podczas jednego 
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z kolejnych spotkań (rozdz. 11.3). Teraz wystarczy 
ci informacja, że możesz wybrać tylko wartości, 
które znajdują się w nagłówkach wierszy i ko- 
lumn danych. 


R: Zatem teraz wystarczy, że napiszę formułę, 
która będzie sprawdzać nagłówki kolumn, spraw- 
dzając, czy znajduje się tam wybrany miesiąc, 
i nagłówki wierszy, sprawdzając, czy znajduje się 
tam wybrany sprzedawca. Muszę tylko pamiętać, 
że trzeba patrzeć na nagłówki z perspektywy da- 
nych. Czy formatowaniu mam również poddać 
nagłówki danych? 


A: Raczej nie. Sądzę, że wtedy będzie ci trudniej 
napisać formułę. 


R: Przez chwilę sądziłem, że muszę je uwzględ- 
nić, żeby formuła zadziałała poprawnie, ale prze- 
cież komórki, do których się odwołuję w formule, 
wcale nie muszą się znajdować w obszarze obję- 
tym formatowaniem warunkowym. 


A 8 c D E p GH) 1 J K 
2 WICZCWA Lut 
3 
4 Sprzedaż Konsultantów 2014 
VI Sprzedawca Sty Mar Kwi Maj 
6 1682 | 4096] 13194| 30044| [|=SA6=$RSH| FAŁSZ 
' BEM 2269 zł ONE 3 196 zł FAŁSZ | FAŁSZ FAŁSZ 
8 MLUELELE PRAWDA PRAWDA PRAWDA 
O Atyla JESEZYD 3666ł| 4732zł| FAŁSZ | FAŁSZ FAŁSZ 
10 BENE 1 585 zł| 4 206zł FAŁSZ FAŁSZ / FAŁSZ 
IU] Melman 2656zł| 3689zł| FAŁSZ FAŁSZ FAŁSZ 
12 BKIĘŃ 2816zł| FAŁSZ FAŁSZ FAŁSZ 


9.6-2 Zaznaczanie wiersza na podstawie wybranego sprzedawcy 


Jako pierwszą napiszę formułę sprawdzającą miesią- 
ce. Sprawdzę ją obok, ale powinna wyglądać tak: 
=B$5=$B$2. Wygląda poprawnie, bo wynikiem 
jest dokładnie jedna kolumna wartości PRAWDA 
i jak wstawiłem ją do formatowania warunkowego 
według opisanych przez ciebie kroków, to też działa 
jak należy (rys. 9.6-1). 


A: Dobrze. Od razu można poznać, że rodzaje 
odwołań masz w jednym palcu. 


R: Teraz zajmijmy się zaznaczaniem wierszy, 
to znaczy danych dla wybranego sprzedawcy. 
Tym razem będę blokował kolumnę w formule: 
=$A6=$B$1. Znowu bez problemu mogę zazna- 
czyć zakres komórek od B6 do G12 i nałożyć for- 
matowanie warunkowe. To formatowanie dodam 
później, więc będzie ważniejsze od tego, które 
stworzyłem wcześniej, dlatego wypełnianie wier- 
sza zamalowuje wypełnianie kolumny (tys. 9.6-2). 


A: Doskonale radzisz sobie z tym przykładem. 


A B c D 


Sprzedawca [YCIE] | 
Miesiąc [Mi | 
| 


Sprzedaż Konsultantów 2014 


r G H 1 J K 


1 

2 

3 

4 

5 z | 
6 Nemo 1 273zł 
7 

8 

9 


9.6-1 Zaznaczanie kolumny na podstawie wybranego miesiąca 


Lut Mar Kwi Maj Cze 
3004 zł| [-B55=SBS>| FAŁSZ 
Marlin FAŁSZ PRAWDA FAŁSZ 
Marlena 4953zł| 1029zł FAŁSZ PRAWDA FAŁSZ 
Atylla FAŁSZ PRAWDA FAŁSZ 
10 BZAES 26192] 1585 zł FAŁSZ PRAWDA FAŁSZ 
11 HIMGLTWN| 3 649zł 1/12zł| 2103zł| 2656zł| 3689zł| | FAŁSZ PRAWDA FAŁSZ 
Gloria 2118zł| 1556zł| 281Gzł| | FAŁSZ PRAWDA FAŁSZ 
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R: Ale tylko do tej chwili, bo teraz nie jestem 
pewien, jak połączyć sprawdzanie dwóch warun- 
ków jednocześnie. Jest w Excelu operator logicz- 
ny I? Może funkcja? 


A: Jest odpowiednia funkcja, tylko nie nazywa 
się I, lecz ORAZ. 


R: Ale działa jak logiczne I, czyli wszystkie po- 
dane do niej argumenty muszą zwracać war- 
tość PRAWDA, żeby ona też zwróciła wartość 
PRAWDA. Wystarczy, że jeden z nich będzie 
zwracał wartość FAŁSZ, a funkcja ORAZ zwró- 
ci FAŁSZ. 


A: Tak, funkcja ORAZ działa dokładnie tak, jak 
opisałeś. Jej argumentami mogą być testy logicz- 
ne, wyniki formuł czy na stałe wpisane wartości 
logiczne. 


R: Zatem wystarczy, że jako pierwszy argument 
funkcji ORAZ wstawię formułę sprawdzającą 
nagłówek kolumny (=B$5=$B$2), a jako dru- 
gi - formułę sprawdzającą nagłówek wiersza 
(S$A6=$B$1). Przetestuję, czy dobrze działa. 
Mogę stworzyć nową regułę formatowania 
warunkowego. 

Teraz pasuje mi czerwony kolor na wypełnienie 
komórki. 


A: Jeśli wybrałeś czerwone wypełnienie, to zmień 
kolor czcionki na biały, bo czarny z czerwonym 
zaczyna się trochę zlewać. Biała czcionka na 
czerwonym tle jest czytelniejsza. Pogrub ją, bo 
to w końcu teraz najważniejsza komórka. 


R: Rzeczywiście (rys. 9.6-3). Nie sądziłem, że to 
będzie miało znaczenie. Rozumiem, że powin- 
na być jasna czcionka na ciemnym tle i ciemna 


czcionka na jasnym tle, ale nie powiedziałbym, 
że czerwony jest ciemnym kolorem. 


A: Dobrze, o operacjach logicznych jeszcze bę- 
dziemy musieli pomówić przy innej okazji. Teraz 
przydałoby się, żebyś dowiedział się, że istnieje 
funkcja LUB. 


R: Pewnie działa na takiej zasadzie, że jeśli przy- 
najmniej jeden z jej argumentów równa się warto- 
Ści PRAWDA, to funkcja LUB też zwraca wartość 
PRAWDA. Wartość FAŁSZ za to zwróci tylko wte- 
dy, kiedy wszystkie argumenty są równe FAŁSZ. 


A: Dokładnie tak działa. Jesteś 
dobry z logiki. Gdybyś jeszcze 
potrzebował funkcji logicz- 
nych, to możesz na karcie For- 
muły kliknąć na Logiczne (rys. 
9.6-4). Funkcje XOR i JEŻELI. | „,,,, 
ND zostały wprowadzone do- u 

piero w Excelu 2013. NIE 


ORAZ 


Wc E 


| ekstowe ss 
godzin. 


Ji FAŁSZ 
JEŻELI 


JEZELI.BŁĄD 


PRAWDA 


R: Mnie najbardziej interesowa- 
łoby dobre zrozumienie funkcji 
JEŻELI. 


OR 


9.6-4 Funkcje 
logiczne 
A: Zrobimy to, spokojnie 


(rozdz. 16.2). Teraz omówimy jeszcze kilka cie- 
kawym przykładów funkcji połączonych z for- 
matowaniem warunkowym. 


R: Chcesz, żebym przy okazji poznał parę funkcji, 
ale akurat nie funkcję JEŻELI, tak? 


A: Taki mam zamiar - pokazać ci parę funkcji 
i przy okazji utrwalić formatowanie warunkowe 
i opowiedzieć o nim parę dodatkowych rzeczy. 
Zaczniemy od zaznaczania weekendów. 


A B c D = G H I J K 

1 BLZLWZEJ Marlena ] 
2 SLUCTAŃ tut | 
3 
4 ; Sprzedaż Konsultantów 2014 
CH Sprzedawca | sy | Mar Kwi Maj 
6 ji | 1682 zł| 4096zł| 1319zł| 3004zł| |=ORAZ(85=$8$2;5A6=$B$1) 
1 Marlin 2269zł| 4770złj 2970zł| 3196zł FAŁSZ FAŁSZ FAŁSZ 
EJ Marlena 4 685 zł FAŁSZ PRAWDA FAŁSZ 
OJ atylla FAŁSZ FAŁSZ / FAŁSZ 
OJ Aleks | 3908zł| 2619zł| 1585zł| 4206zł| FAŁSZ FAŁSZ FAŁSZ 
EJ Melman FAŁSZ FAŁSZ FAŁSZ 

Gloria |  2690zł| 2118zł| 1556zł| 2816zł| | FAŁSZ FAŁSZ FAŁSZ 


9.6-3 Zaznaczanie komórki na podstawie wybranego sprzedawcy i miesiąca 
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9.7 Jak zaznaczyć weekendy 


KŚO Rozdział 09 — Formatowanie warunkowe.xlsx; Arkusz: TabelaPrzestawna 


A: Często możesz potrzebować rozróż- 
nić dni pracujące od dni wolnych od 
pracy (od weekendu). Pewnym rozwią- 
zaniem jest skorzystanie z formatowa- 
nia liczbowego dat (rozdz. 7.2), nawet 


DELEJ 


1 wrz 2015, Wt 
2 wrz 2015, Śr 


Produkcja w fabryce Robaczek 2015 


Mini Sknerus Goofy Donald  Pomocnicza 


293] 


8>4 626 


widać, że jest to wykorzystane w da- 
nych na tym arkuszu (tys. 9./-1). 


Teraz jednak chcę ci pokazać rozwią- 
zanie, które będzie korzystało z for- 


O©O W O WW A w No HH 


3 wrz 2015, Cz 230 244 718 s33 | | 
4 wrz 2015, Pt 869 330 670 | 
5 wrz 2015, SO ——] gaj | 
6 wrz 2015, N 303] | 


matowania warunkowego i funkcji 
DZIEŃ.TYG, żebyś od razu po kolorze 
mógł rozpoznać weekend i widział, kto 
w weekend pracował. 


R: Zatem funkcja DZIEŃ.TYG zwraca nazwę dnia 
tygodnia? 


A: Trochę na szczęście, a trochę na nieszczęście 
- nie. Zwraca ona numer dnia tygodnia. W zależ- 
ności od wpisanej wartości drugiego argumentu 


1 - Liczby od 1 (niedziela) do 7 (sobota) 

2 - Liczby od 1 (poniedziałek) do 7 (niedziela) 
E3]3 - Liczby od 0 (poniedziałek) do 6 (niedziela) 
[3] 11 - Liczby od 1 (poniedziałek) do 7 (niedziela) 
3] 12 - Liczby od 1 (wtorek) do 7 (poniedziałek) 
[3] 13 - Liczby od 1 (środa) do 7 (wtorek) 

[3] 14 - Liczby od 1 (czwartek) do 7 (środa) 

3] 15 - Liczby od 1 (piątek) do 7 (czwartek) 

3] 16 - Liczby od 1 (sobota) do 7 (piątek) 


9.7-2 Wartości argumentu 
Zwracany_typ 


dni tygodnia są różnie numerowane. Argumenty 
funkcji DZIEN.TYG to: 


DZIEŃ.TYG(liczba_kolejna;[zwracany_typ]) 


7 wrz 2015, Pn 


62] szc 
8 | ZĘĘ | 


9.7-1 Dane - kto pracował w weekend 


E liczba_kolejna, to po prostu data, dla której 
chcesz sprawdzić, jaki dzień tygodnia, 

E zwracany_typ (argument opcjonalny), określa, 
jak numerowane są dni tygodnia. Jeśli wstawisz 
wartość 1 lub pominiesz ten argument, to nie- 
dziela będzie miała numer 1, poniedziałek 2..., 
a sobota 6. Najczęściej wstawia się tu 2, żeby 
dni tygodnia liczyły się od poniedziałku (patrz 
też rys. 9./-2). 


R: Dobrze, czyli wystarczy, że sprawdzę, kiedy 
wynik funkcji DZIEŃ.TYG jest większy od pię- 
ciu (przy argumencie zwracany_typ = 2) i będę 
mógł na tej podstawie zaznaczać weekendy for- 
matowaniem warunkowym? 


A: Zgadza się. Musisz tylko pamiętać o odpowied- 
nich odwołaniach (formuła będzie przesuwać się 
w dół i w bok - rys. 9.7-3), a później skopiować 
formułę (DZIEŃ.TYG($A3;2)>5) do reguł forma- 
towania warunkowego, a to już umiesz. 


R: Tak, umiem, a efekt jest błyskawiczny. 
Mam pytanie, które wcześniej trochę bałem się 
zadać - czemu czasem korzy- 


9.7-3 Formuła sprawdzająca, który dzień to weekend 


A B Ę D E 
i Produkcja w fabryce Robaczek 2015 
2 Data _ Mini Sknerus _ Goofy Donald  Pomocnicza 
3 | 1wrz 2015, Wt| 3|-DZIEŃ.TYG(5A-;2)>5 
4 __2wrz 2015,Śr 
5 3 wrz 2015, Cz 
6 4 wrz 2015, Pt 662 869 3: 
7 _Swrz2oas,so| _ _ | | | | | 972] PRAWDA | 
8 _ 6wrzzosin| "| | | | | || 303] PRAWDA | 
9 045 pol izol 252] 26226] carcz__| 


E ©_| stasz w danych z nazw postaci 


z bajek? 


A: Jest kilka powodów. Mam 
dwójkę dzieci, które oglądają 
dużo bajek i każda taka postać 
przypomina mi o nich. A poza 
tym myślę, że dzięki temu lepiej 
zapamiętasz pracę z tymi dany- 
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mi, niż gdybym podawał kolejne przykłady Janów 
Kowalskich czy Pawłów Nowaków (dobrze znasz 
postaci z bajek, a do takich losowych imion i na- 
zwisk nie masz nawet w pamięci przypisanych 
twarzy). 

Zresztą, tak jest chyba zabawniej, co też pozwala 
ci łatwiej zapamiętywać informacje. 


R: Rozumiem. Chcesz, żebym ja lepiej zapamię- 
tywał, a ty - lepiej się bawił przy uczeniu mnie. 


A: Powiedzmy. Możemy przejść do następnego 
przykładu? 


R: Poczekaj, a co jakbym chciał zaznaczyć też 
inne dni wolne od pracy, na przykład święta? 


A: Wtedy przydałaby ci się funkcja DNI.ROBO- 
CZE, ale to już opisałem w innej mojej książce 
z serii Biblioteczka Komputer Świata (łatwo ją 
znajdziesz na przykład w serwisie KŚ+ pod ad- 
resem www.ksplus.pl). 

Przejdźmy do kolejnego przykładu, o którym 
wspominałem ci na początku rozmów o forma- 
towaniu warunkowym (rys. 9.1-5) - pomówimy 
O tym, jak zaznaczać wartości, które się powtó- 
rzyły (wystąpiły wcześniej w danych). 


9.8 Wyniki liczbowe w formatowaniu 


warunkowym 


KŚG Rozdział 09 — Formatowanie warunkowe.xlsx; Arkusz: Duplikaty 


R: Chcesz mi pokazać sposób, żeby nie podświet- 
lała się pierwsza wartość na liście, ale dopiero 
druga identyczna, która pojawi się w danych? 


A: Dokładnie tak. Będziesz potrzebował funkcji 
LICZ.JEŻELI i rozrastającego się zakresu, z które- 
go już parę razy korzystaliśmy. 


R: Funkcja LICZ.JEŻELI liczy, ile razy sprawdzane 
kryterium było prawdziwe, tak? 


A: Zgadza się. Jest to bardzo prosta funkcja, bo 
potrzebuje tylko dwóch argumentów: 


LICZ.JEŻELI(zakres;kryteria) 


E zakres, czyli zakres komórek, po których 
chcesz sprawdzać kryterium, 


A 


| Sprzedawcy WNIM 


Ryszard Mały |=LICZ.JEŻELI($A$2:A2;A2) 


Tomasz Dziupla 


Ariel Syrenka 
Florian Ryba 


Florian Ryba 
9.8-1 Ile razy dana wartość wystąpiła 


( 


CO JO U E WN 


dla danego wiersza 


144 | 


E kryterium, czyli konkretne kryterium, które 
będzie sprawdzane po zakresie z pierwszego 
argumentu, na przykład 42, ">0", "<>"SA2, 
"Świętokrzyskie", DZIŚO itp. 


R: W takim razie, jeśli zacznę od odpowiednio za- 
blokowanego zakresu $A$2:A2 i w każdym wierszu 
będę sprawdzał wartość w nim występującą, to funk- 
cja LICZ.JEŻELI policzy, ile razy wartość z danego 
wiersza występowała do danego miejsca (rys. 9.8-1). 


=LICZ.JEŻELI($A$2:A2;A2) 


Pozostaje mi tylko sprawdzić, kiedy wynik jest 
większy od dwóch. 


A: Mógłbyś tak zrobić, ale chcę teraz zwrócić 
uwagę na przydatną właściwość formatowania 
warunkowego - Excel w większości sytuacji in- 
terpretuje wartość O jako FAŁSZ, a wartość 1 lub 
dowolną inną wartość liczbową różną od zera 
jako PRAWDA. W takim razie odejmij jedynkę od 
formuły i masz gotową formułę do formatowania 
warunkowego (SLICZ.JEŻELI($A$2:A2;A2)-1). 


R: Rzeczywiście - działa (rys. 9.8-2). A czy warto- 
Ści PRAWDA i FAŁSZ są traktowane odpowiednio 
jako 1 i O przez Excela? 


adam1i3zajacEgmai1.com 


A: Przy obliczeniach matematycznych tak, czyli 
jeśli dodasz na przykład jedynkę, to Excel zamie- 
ni odpowiednio wartości logiczne i w wyniku 
uzyskasz 2 i 1. 

Ale gdybyś napisał operację porównania czy 
=PRAWDA=1, to otrzymałbyś wynik FAŁSZ. 
To zachowanie Excela może ci się kiedyś przy- 
dać, przy „ciekawszych” formułach. 

A my możemy teraz przejść do ostatniego przy- 
kładu z formatowaniem warunkowym, a miano- 
wicie zajmiemy się sprawdzeniem, czy element 
z listy A jest na liście B. 


A B ( D 
Sprzedawcy 


1 

2 [Ryszard Mały |=LICZ JEŻELI($A$2:A2;42)-1| 
3 Tomasz Dziupla 0 

4 Renata Dzień 
5 Ariel Syrenka 
6 
7 
8 
9 


Sebastian Krab 
Florian Ryba 


O OOOO 


Eryk Książe 


9.8-2 Zaznaczanie wartości, które się powtórzyły 


9.9 Błędne wyniki w formatowaniu 


warunkowym 


KŚO Rozdział 09 — Formatowanie warunkowe.xlsx; Arkusz: Duplikaty 


B ( DEE | G 


Sprzedawcy lista B 


Tomasz Paluch 


=LICZ.JEŻELI($C$2:$C$15;A2) 
1 


| 


Renata Noc 


Ariel Syrenka 
Florian Narybek 


Ryszard Olbrzym 


Suzan Kałamarnica 


R: Mam pomysł - mogę A 
wykorzystać funkcję LICZ. |" 
JEŻELI do sprawdzenia, czy |? [Ryszard Mały 
element z listy A jest na li- 3 Tomasz Dziupla 

ście B. Jeśli go nie będzie, 4 Renata Dzień 
funkcja LICZ.JEŻELI zwró- | > Auel Syrenka 

ci zera, a jeżeli będzie - to 1. | 5 Marian Dziś 
Omawialiśmy niedawno taką | / Floien Ryba 
sytuację (rys. 9.9-1). 8 Teresa Czerwona 


Juliusz Tchórz 


=LICZ. 
JEŻELI($C$2:$C$15;A2) 


A: Fantastycznie, że rozwiązałeś ten problem sam. 
Pokażę ci jeszcze rozwiązanie, dzięki któremu 
zobaczysz, jak formatowanie warunkowe radzi 
sobie, gdy funkcje zwracają błędy. Wykorzysta- 
my funkcję PODAJ.POZYCJĘ, którą już poznałeś 
(rozdz. 4.11) i związane z nią funkcjonalności. 
Już wiesz, że jeśli funkcja PODAJ.POZYCJĘ nie 
odnajdzie szukanej wartości na liście, to zwraca 
błąd =N/D!, a jeśli znajdzie, to zwraca pozycję szu- 
kanego elementu na liście, czyli liczbę całkowitą. 
Wartości liczbowe zostaną zinterpretowane jako 
PRAWDA, a błędy zostaną pominięte, czyli zosta- 
ną zinterpretowane jako wartość FAŁSZ. 


R: W takim razie też wyjdzie prosta formuła, bo 
wystarczy, że będę sprawdzał, czy element z ak- 


TVK KSlQZĘ EK 
9.9-1 Czy element z listy A jest n 


O O © kk k O 


an Niziotę 


a liście B za pomocą funkcji LICZ.JEŻELI 


tualnego wiersza listy A jest na liście B, a to nie- 
malże opis funkcji PODAJ.POZYCJĘ. 


A: Masz rację. Pamiętaj tylko, żeby w trzeci ar- 
gument funkcji wpisać 0 jako dopasowanie 
dokładne. 


=PODAJ.POZYCJĘ(A2;$C$2:$C$15;0) 


Widać, że z formatowania warunkowego jesteś 
coraz lepszy, ale pamiętaj - masz zestaw ćwiczeń. 
Jak zwykle powinieneś wykonać ćwiczenia do- 
tyczące omawianego tematu, bo to pozwoli ci 
utrwalić wiedzę. 


Na dzisiaj koniec nauki, a jutro przejdziemy do 
tabel przestawnych. 
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A B c D|E 


I Sprzedawcy lista A Sprzedawcy lista B 


2 |Ryszard Mały Tomasz Paluch 


: 
4. Renata Dzień 
5 
6 
7 Florian Ryba 
8 Teresa Czerwona 


9 Eryk Książe Franek Niziotek 
10 Alladyn Złodziej | Tomasz Dziupla 
11 Urszula Ośmiornica (Marian Dziś | 


F G H 


o|-PODAJ.POZYCJĘ(A2;$C$2:$C$15;0) 


HO O Ol | -- O || 


© 


9 
N/D! 

3 

10 
N/D! 
N/D! 
N/D! 

12 
N/D! 


9.9-2 Czy element z listy A jest na liście B - za pomocą funkcji PODAJ.POZYCJĘ 


R: A nie jest to jeszcze za trudny temat dla mnie? gdzie znajdują się poszczególne opcje, a to jutro 
zobaczysz. 
A: Tabele przestawne są dużo łatwiejsze, niż się A zatem - teraz zrób ćwiczenia utrwalające, a ju- 


większości ludzi wydaje. Musisz tylko wiedzieć, tro zajmiemy się nowym tematem. 


Mistrz Excela | w 20 dni 


adam1l3zajac(gmail.com 


Tabele 
przestawne 


10.1 Podstawy tabel przestawnych « 


KŚO Rozdział 10 — Tabele przestawne.xlsx; Arkusz: Podstawy 


NARZĘDZIA GŁÓWNE _ WSTAWIANIE Ul 


5 BGŻ 


Polecane tabele Tabela Obrazy Obrazy 
unline Ge 7 


A: Tak jak mówiłem, dzisiaj zaczynamy temat ta- 
bel przestawnych. To chyba najbardziej przydatne 
narzędzie Excela do podsumowywania danych 
i tworzenia raportów. 

Zaczniemy od prostego przykładu podsumowania 


nw== 

15 
Tabela 

pizeslawna 


pizestawnie 


Tabele 


qiustracje 


wyników sprzedaży po produkcie i sprzedawcy. 
Dla ułatwienia masz już przygotowaną tabelę 
z podsumowaniem (tys. 10.1-1) stworzonym za 
pomocą funkcji SUMA.WARUNKÓW, którą już 
poznałeś G. 77). 


=SUMA.WARUNKÓW ($F$2:$F$1777;$E$2:$E 
$1777;$H3;$D$2:$D$1777;1$2) 


R: Rozumiem, że za pomocą tabeli przestaw- 
nej uda mi się uzyskać analogiczną tabelę 
z podsumowaniem? 


10.1-2 Polecenie Tabela przestawna 


A: Tak. Dojdziemy do tego wyniku krok po kroku. 
Najpierw potrzebujesz wstawić tabelę przestaw- 
ną. Ponieważ dane są odpowiednio przygotowa- 
ne (przede wszystkim mają nagłówki i odstęp 
od innych danych), to wystarczy, że zaznaczysz 
w nich pojedynczą komórkę, a następnie z karty 
Wstawianie wybierzesz polecenie Tabele prze- 
stawne (rys. 10.1-2). 

Otworzy się wtedy okno tworzenia tabel prze- 
stawnych, gdzie warto, żebyś się upewnił, że po- 


D [3 F G H 


Sprzedawca Produkt Sprzedaż l Suma sprzedaż 
1 677,50 zł 
1 058,55 zł 


1 820,60 zł 


Produkt/Sprzedawca 
L 


lęcza Burza 


sz) 


Chmura 


-SUMA.WARUNKÓW($FS2:$F$1///;$Ł$2:$E$17//;$H3;$D$2:$D$17///; 


1 ] K L M 


Gloria Maurycy Melman 


pk — 

Burza 
Chmura 
1 


Grom 


Deszcz 
Grad 
Grom 


1 695,35 zł 


1 264,75 zł Słońce 


219,30 zł 


Chmura 
peszezerwe| 


Tęcza 


/8692zł| 62824zł 45 902 zł 11 289 zł 
54533 zł| 67 603zł 74 134zł 14816 zł 


10.1-1 Podsumowanie danych za pomocą funkcji SUMA.WARUNKÓW 
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tabele przestawne 


|4 p 
Tworzenie tabeli przestawnej e-ażig | 
| wybierz dane, które cncesz analizować 
©) Zaznacz tabelę lub zakres 
labela/zakres: | Podstawy!SAS1:5F51777 EEJ| 


© Użyj zeumęttznega źródła danych 


Nazwa połączenia 
Wybierz, gdzie chcesz umieścić raport w farmie tabeli przestawnej 


") Nowy arkusz 


: | PodstawylSHS11 
Określ, czy chcesz analizować wiele tabel 
[| Dodaj te dane do modelu danych 


[OJ Lamus | 


10.1-3 Okno Tworzenie tabeli przestawnej 


dany tam zakres danych jest zgodny ze stanem 
faktycznym. Musisz też zdecydować, czy chcesz 
umieścić tabelę przestawną na istniejącym arku- 
szu czy na nowym. W tym przykładzie chcemy 
widzieć zarówno tabelę podsumowań za po- 
mocą funkcji SU MA.WARUNKÓW, jak i tabelę 
przestawną, więc wstaw tabelę przestawną na 
aktualnym arkuszu, powiedzmy w komórce H11 
(rys. 10.1-3). 

Po wstawieniu tabeli przestawnej Excel rezerwu- 
je zakres komórek pod tabelę przestawną i czeka 
na twoje dalsze kroki (rys. 10.1-4). 


WAŻNE 


Trzeba zwrócić uwagę, czy w dół 
oraz na prawo od zakresu tabeli 
przestawnej nie ma żadnych danych, 
gdyż może się zdarzyć, że przy 
zmianie swojego rozmiaru tabela 
przestawna nadpisze te dane. Na 
szczęście Excel w takich wypadkach 
wyświetla odpowiedni komunikat 

i nawet jeśli go zatwierdzimy, to bę- 
dziemy mogli cofnąć ([cn] ZJ) ostatnią czynność. 


Kliknij wewnątrz tego obszaru, 
aby rozpocząć pracę z raportem w 


[| fzbela przestawna1 |] R: Zauważyłem, że wraz 
z wstawieniem tabeli prze- 
stawnej obok pojawiło się 
okno pól tabeli przestawnej 
(rys. 10.1-5). Do czego ono 


służy? 


formie tabeli przestawnej 


Pola tabeli przestawnej ” * 


Wybierz pola, które chcesz dodać do IE 


dzie się odpowiednio | 54: 
przekształcać. Data 


Województwo 
Klient 
Sprzedawca 
Produkt 
Sprzedaż 


R: Na podstawie po- 
mocniczej tabeli z pod- 
sumowaniem (tys. 
10.1-1) potrzebuję prze- 
ciągnąć pole Sprze- 
dawca do obszaru ko- 
lumn, pole Produkt 
do obszaru wierszy, 
a do obszaru Wartości 
pewnie pole/kolumnę 
Sprzedaż. 


WIĘCFI TAREI 


Przeciągnij pola między obszarami ponizej: 


T HLIRY I KOLUMNY 


= WIERSZE 


10.1-5 Okno Pola tabeli 
przestawnej 


R: Bo już w nim pracowałem, a dzięki tobie 
utrwalam sobie to, co już wiedziałem, i uczę się 
nowych rzeczy. 


E WARIOŚCI 


A: Świetnie ci wycho- 
dzi nauka Excela. 


A: OK. Możesz zwrócić uwagę, że w zależności od 
tego, nad którym obszarem znajduje się mysz, zmie- 
nia się odrobinę obrazek przy kursorze. 


R: A dlaczego mam przeciągać pola do obszarów, 
jeśli przy nazwach pól są pola wyboru? Nie mogę 
ich zaznaczyć? 


A: Możesz, ale wtedy pola wylądują w domyśl- 
nych obszarach i dane pole możesz dodać tylko 
raz do tabeli przestawnej. Przy przeciąganiu masz 
większą nad tym kontrolę. 


R: Mogę dodać pole kilka razy do tabeli przestawnej? 


M 


Gloria _ Maurycy Melman 


zł 
64 634 zł| 67572 zl 
77 134zł| 74816zł 


Gloria _ Maurycy Melman Suma końcowa 


Suma z Sprzedaż  Etykietykolumn - 
Etykiety wierszy = Aleks 


te] » > : : : Burza 48231 71308,05 60058,35 _ 80446 260043,4 
|==s— A: Pomoże ci odpowiednio Chmura 61885,1 72830,1 562618 76584,2 270611,5 
ustawic tabelę przestawną. Deszcz 51138,85 62025,2 67472,75 65445,35 246082,15 

2 . Grad 78027,05 57439,3  67576,3 73876,85 276919,5 

Nazwy pól są tożsame z ko- Grom 78691,7 62824 4590235 712888 _  258706,85 

lumnami nazwami z nagłów- Słońce 79268,25 75534,65  64633,8  67572,2 287008,9 

ków) i w zależności od te O Tęcza 54533  67602,8 77134,3  74816,1 274086,2 

10.1-4 Obszar 80, Suma końcowa 454774,95 469614,4 439039,65 510029,5 __ 1873458,5 


do jakiego obszaru je przeciąg- 
niesz, tabela przestawna bę- 


zarezerwowany pod 
tabelę przestawną 


10.1-6 Gotowa pierwsza tabela przestawna 
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A: Tak, ale o tym później. Teraz, jak już poprze- 
ciągałeś pola do odpowiednich obszarów, masz 
niemal identyczną tabelę, jak ta stworzona za po- 
mocą funkcji SUMA.WARUNKÓW (rys. 10.1-6) 


R: Widzę, że Excel zrobił w tabeli przestawnej 
automatycznie unikalne listy elementów z po- 
szczególnych kolumn. 


A: To jedna z zalet tabel przestawnych - nie mu- 
sisz się martwić, czy wpiszesz wszystkie elementy 
do tabeli podsumowującej, bo Excel zrobi to za 
ciebie. 


R: Oj, zniknęło mi okno pól tabeli przestawnej. 
Co się stało? 


A: Spokojnie, akurat po prostu kliknąłeś na ko- 
mórkę poza obszarem tabeli przestawnej. To 
standardowe działanie Excela. Jeśli jest zaznaczo- 
ny konkretny obiekt, na przykład: tabela prze- 
stawna, wykres, zwykła tabela, to wyświetlają 
się karty ułatwiające zarządzanie konkretnymi 


NARZĘDZIA TABEL PRZESTAWNYCH 


ANALIZA PROJEKTOWANIE 


10.1-7 Karty narzędzi tabel 
przestawnych 


obiektami (rys. 10.1-7), a czasami dodatkowe 
opcje. Dla tabeli przestawnej jest to właśnie 
okno pól tabeli przestawnej. Jeśli wyjdziesz 
poza obszar tabeli przestawnej (zaznaczysz ko- 


R: Już się bałem, że coś zepsułem. 


A: Nie zepsułeś. Jeśli chcesz, możesz nawet złapać 
za nagłówek okna pól tabeli przestawnej i ode- 
rwać go od bocznej krawędzi tak, żeby unosił 
się w miejscu bardziej ci odpowiadającym. Okno 
będzie pokazywać się w ostatnim miejscu, do któ- 


rego je przeciągniesz. 


R: Gdy dodawałem pola do odpowiednich obsza- 
tów, to szerokość kolumn ciągle się zmieniała - 


czy da się to zatrzymać? 


A: Tak. To jedna z do- 
myślnych opcji tabel 
przestawnych. Wystar- 
czy, że klikniesz pra- 
wym przyciskiem myszy 
na dowolną komórkę 
należącą do tabeli prze- 
stawnej i z podręcznego 
menu wybierzesz pozy- 
cję Opcje tabeli prze- 
stawnej (rys. 10.1-9). 

Pojawi się okno opcji 
tabeli przestawnej, 
gdzie na zakładce Układ 
i formatowanie musisz 
usunąć zaznaczenie z 


ER Kopiuj 
Formatuj komórki... 
Format liczby... 
[3 Odśwież 
Sortuj > 


2 Usuń Suma z Przychód 
Podsumuj wartości według » 
Pokaż wartości jako > 

+= Pokaż szczegóły 

tę Ustawienia pola wartości... 


Opcje tabeli przestawnej... R 
[E Ukryj listę pól 


10.1-9 Podręczne menu 
tabeli przestawnej 


pola wyboru Automatycznie dopasuj szerokość 
kolumn podczas aktualizacji (rys. 10.1-10). Teraz 
musisz sam ustawić szerokość kolumn, jaka ci bę- 
dzie odpowiadać, i sam ją zmieniać, jak przestanie 


pasować do danych. 


NARZĘDZIA TABEL PRZESTAWNYCH 
ANALIZA PROJEKTOWANIE 


EA Pola, elementy i zestawy - 


ale, ? 


Wykres Polecane tabele 


przestawny  przestawne 


Obliczenia Narzędzia 


10.1-8 Polecenie Lista pól 


mórkę, która nie należy do tabeli przestawnej), 
to dodatkowe karty i okna znikną, ale znów się 
pojawią, gdy zaznaczysz komórkę w obszarze 
tabeli przestawnej. 

Gdyby jednak nie pojawiło się okno pól tabeli 
przestawnej, to znaczy, że zostało wyłączone. Na 
szczęście wystarczy, że wejdziesz na kartę Analiza 
(przed Excelem 2013 karta nazywała się Opcje) 


F 


Opcje tabeli przestawnej 


CH >c=y 


| Nazwa tabeli przestawnej: Tabela przestawna2 


| Drukowanie | Dane | Tekst alternatywny: 
| Układ i formatowanie Sumy i filtry | Wyświetlanie 
| | układ 
|| P)scaliwyrównaj komórki z etykietami 
wcięcia w gtykletach wierszy w formie kompaktowej: | = znaków 
Wyświetl pola w obszarze filtru raportur W dółi nad -] 
Liczba pól filtru raportu w kolumnie: 0 cz 
|| Formatowanie 
”] Dla błędnych wartości pokaż: 
| [7 Dla pustych komórek pokaż: 
| Eigytomatycznie dopasuj szerokość kolumn podczas aktualizacji 
M jowaj formatowanie komórek podczas aktualizacji 
EE" 


10.1-10 Okno Opcje tabeli przestawnej 


149 


i klikniesz na polecenie Lista pól. 


Mistrz Excela | w 20 dni 


adam1l3zajacigmail.com 


tabele przestawne 


R i - - - — 
Grom 786s21| Pola tabeli przestawnej "* pomiędzy poszczególnymi obszarami, a tabela 
słońce | ||| rs268a| Wybierz pola, które chcesz dodać do = będzie sie błyskawi ie d 3 
ZO | sas33a| qapote e | przestawna będzie się bfyskawicznie dopasowy: 
a, Osa wała (rys. 10.1-11 i 10.1-12). 

lety wierszy * Suma z Sprzedaż 
Burza OWA gag 7 "NE : | 
[Aleks ] 48231 | [j przedzwca R: Jeśli mówisz o zaletach, to pewnie są też wady. 
Gloria 71308,05 Produkt 
Maurycy 60058,35 (7 Sprzedaż ; Sa 
Melman 0006] ECHTASA. A: Tak, są też wady. Największą wadą tabel prze- 
Ch 270611,5 . . ha ” . Ę 
aa zka stawnych jest to, że same się nie aktualizują, czyli 
Gloria 728004] - przeciągnij pola więdzy obezacamni poniżej jeśli zmienisz wartość z komórki F5 na bardzo 
Maurycy 56261,8 a : 
Paca 765842 T FLTRY 8 KOLUMNY dużą (na przykład 999 999), to formuła zaktualizu- 
Deszcz 246082,15 je się automatycznie, a dane w tabeli przestawnej 
Aleks 51138,85 . 
ami GR0B9A a, p" pozostaną bez zmian (rys. 10.1-13). 
Maurycy 67472,75 za 
1 , Produkt + | | Suma: Sprzedaż 7 . 8 ż 
Proj uaaj |OE R: To jak mam aktualizować tabele przestawne? 
Bo na pewno to nie będzie polegało na ponow- 
10.1-11 Szybka zmiana tabeli przestawnej I p : : £ P 5: P 
nym tworzeniu tabeli przestawnej. 
H 1 I K 1 z p > EB Kopiuj 
Grom 786922!| 62824z!| a5902z!| 712s9x| _ POla tabeli przestawnej e : = 
Słońce 15535 Wybierz pola, które chcesz dodać do a= Formatuj komórki... 
Tęcza 67603 77 134 zł| 74816zł raportu: Format liczby... 
Data 
suma z Sprzedaż _ Ltykiety kolumn - Województwo [3 Odśwież 5 
Etykiety wie: 7_ Burza Chmura Deszcz Grad _ Gi Klient Sortuj > 
Aleks | 48231 64885,1 51138,85 78027,05 _ [Z Sprzedawca 
Gloria 1308,05 72860,4  62025,2 57439,3 4) Produkt X Usuń Suma z Sprzedaż 
Maurycy G0058,35 56261,8 G7472,75  G7576,3 4. Sprzedaż ; z 
Melman 30146 _76584,2 6515,35 73876,85 | wy CU IAULL.. Podsumuj wartości według > 
Suma końcowa 260043,4 270611,5 246082,15 276919,5 Pokaż wartości jako , 
Przeciągnij pola między obszarami poniżej: += Pokaż szczegóły 
T FILTRY Ii KOLUMNY EG Ustawienia pola wartości... 
m > Opcje tabeli przestawnej... 
= WIERSZE 7. WARTOŚCI E Ukryj listę pól 
Sprzedawca __ + | | Sumaz Sprzedaż v 10.1-14 Odświeżanie 
tabeli przestawnej 


10.1-12 Szybka zmiana tabeli przestawnej II w podręcznym menu 


R: Wspominałeś, że to domyślna opcja tabeli prze- A: Może ci to umknęło, ale w podręcznym menu ta- 
stawnej. A czy da się ją wyłączyć, żeby nie była beli przestawnej jest pozycja odśwież (rys. 10.1-14). 
domyślnie zaznaczona? Wystarczy, że ją wybierzesz, a tabela przestawna 


się zaktualizuje. 
A: W podstawo- 
wych opcjach Exce- 


1 województwo Klient Sprzedawca Produkt Sprzedaż 

la nie. Potrzebował |? stońce |_167,50ai Aleks Gloria 

ć PZEDE 3 1058, | | 1046535zł| 71308zt| 
byś odpowiedniego | 4 warmińska-marurskie |MeDonaia= EE TEE 
dodatku, ale dla nas 5 |Kujawsko-pomorskie |BNI Deszcz 025 zl 
. : 6 Grad 
jest to mało istotne. |- warowieckie Go | amajsuia 
Przejdźmy do omó- | Dolnośląskie Słońce 79 268 zl 

DE «vi ZE | zw9,30zł | | sasaszt| 67ouszi| 
wienia największej |;, p |immad — - 


zalety tabel prze- |u |Burza | 372104] _ SumazSprzedaż  Etykietykolumn | 
stawnych, jaką | [rad | __837,/5z| | Etykietywierszy - Aleks Gloria | 
yca, | 13 Burza 48731 71308,05 
jest... ich rze- Mazowieckie Microsoft |stońce | __217,352ł| Chmura 61885,1  72880,4 
' CTEMEEO"STYJ 
ŻA warmińsko-mazurskie |Coca-Cola [Grad Deszcz 51138,65  62025,2 
stawność”. Wystar: == ET m" A WAŁ 


CZY, ZĘ ZACZNIESZ 10.1-13 Brak automatycznej aktualizacji danych w tabeli przestawnej, gdy wyniki formuł 
przeciągać pola zaktualizowały się automatycznie 
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EŃ 
I NARZĘDZIA TABEL PRZESTAWNYCH 


A WIDOK DEWELOPER 


ANALIZA PROJEKTOWANIE 


Ff, Pola, elementy i zestawy * r 


fx Narzędzia OLAP 


Zmień źródło Akcje __ wyl 
danych 7 p Relacje przest) 
[ż Odśwież Obliczenia 
[$; Odśwież wszystko R 
© 
Odśwież wszystko (Ctrl+Alt+F5) 


Umozliwia pobranie najnowszych 
danych przez odświeżenie wszystkich 
źródeł w skoroszycie. 


10.1-15 Odśwież wszystko z karty Analiza 


Dodatkowo na karcie Analiza narzędzi tabel prze- 
stawnych, jak rozwiniesz polecenie Odśwież, 
to możesz odświeżyć nie tylko wszystkie tabele 
przestawne, ale również inne źródła danych (rys. 
10.1-15). 

Skrót klawiaturowy odpowiedni do odświeżenia 
pojedynczej tabeli przestawnej to [GL] (ej, a do od- 
świeżenia wszystkich źródeł danych - (Es. 


R: Nie da się ukryć, że domyślnie do tabeli prze- 
stawnej dodany też jest wiersz i kolumna sumy. To 
też mogę włączać i wyłączać (rys. 10.1-16)? 


PLIK NARZĘDZIA GŁÓWNE WSTAWIANIE 


[4] Naył| 


Sumy 
częściowe 7 


Układ Puste 


H [Z] Nag 
raportu ” wiersze ” 


113 | 
Włącz dla wierszy I kolumn 

2 Dulnoś Włącz tylka dla wierszy 

3 Łódzkie __ 

4 Warmi. Włącz tylko dla kolumn 


10.1-16 Polecenie Sumy końcowe 
tabeli przestawnej 


A: Tak, możesz włączać i wyłączać, w zależności 
od potrzeb. Wchodzisz na kartę Projektowanie 
i rozwijasz polecenie Sumy końcowe. Na liście 
masz do wyboru cztery możliwości dotyczące 
włączenia lub wyłączenia sumy końcowej (rys. 
10.1-16). 


R: Ponieważ w tabeli wzorcowej nie ma sum, to 
w tabeli przestawnej też je wyłączę dla wierszy 
i kolumn. 


Teraz chcę porozmawiać o kolejnej różnicy 
pomiędzy stworzonymi tabelami na tym arku- 
szu - w tabeli przestawnej nie są formatowane 
liczby. Ponieważ zmienialiśmy kilka razy tabelę 
przestawną i zajmowała różne zakresy komórek, 
to wydaje mi się, że nie mogę sformatować bez- 
pośrednio komórek arkusza, tylko powinienem 
ustawić opcje w tabeli przestawnej. 


A: Intuicja cię nie zawiodła - lepiej unikać forma- 
towania konkretnej komórki arkusza należącej do 
tabeli, bo Excel niekoniecznie musi to formatowa- 
nie później poprawnie przenosić. 

Potrzebujesz kliknąć 


prawym przyciskiem ER Kopiuj 

myszy na dowolną ko- |r Formatuj komólki, R 
mórkę z podsumowa- Format liczby... 

niem i z podręcznego [Ż Odśwież 

menu wybrać pozycję PE  sertuj > 
Format liczby, a nie r X. Usuń Suma z Sprzedaż 
Formatowanie ko- 760 _ Podsumuj wartościwedług b 
mórki (rys. 10.1-17). 786 Pokaż wartości jako , 
Przejdziesz do uprosz- | 772 pokaż szczegóły 
czonego okna forma- —ż lG Ustawienia pola wartości... 
towania komórek, |kolum  Oscjetsbeli przestawnej... 
gdzie będzie aktywna |_____ [FE] Ukoj liste pól 

tylko zakładka liczby  |1046534,65] 71308,05 __60058,35 


(rys. 10.1-18). Wystar- 
czy, że wybierzesz for- 
matowanie liczbowe, 
które ci odpowiada - w tym przykładzie może to 
być standardowe formatowanie walutowe, i za- 
twierdzisz swój wybór, klikając na OK. 

Właśnie połączyłeś formatowanie liczbowe z kon- 
kretnym polem tabeli przestawnej. 


w podręcznym menu 


10.1-17 Formatuj komórki 


Naukowe 
Tekstowre 
Speqalne 
Niestandardowe 


1 234 zł 
-1 234 zł 
-1 734 sł 


w jednej kalumnie używa się formatów księgowych. 


Formatowanie kornówek L$ imżżmj 

Liczby 
Kategoria: 

Ogólne Przykład 

AL 1.046 535 sł 

księgowe . e 

Data Miejsca dziesiętne: |0l E 

Cza; bot zł 

Brótarkewe m [z] 
Ułamkowe Liczby ujemne: 


Formaty walutowe są używane dla ogólnych wartości pieniężnych. Do wyrównania przecinków 


[«_][ mu |] 


10.1-18 Okno formatowania liczbowego pola tabeli 
przestawnej 
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tabele przestawne 


| 2 1 
Sortowanie według wartości 19 mm 
Opcje sortowania Kierunek sortowania 
© Od najmniejszych do największych © Od góry do dołu 


© Od największych do najmniejszych 
Podsumowanie 
Sortuj pole Sprzedawca wg Suma z Sprzedaż w kolejności 


rosnącej używając wartości w tym wierszu: 
Deszcz 


10.1-19 Okno sortowania tabeli przestawnej 


R: Zatem nieważne, jak będę przestawiał pola 
w tabeli przestawnej, wszystkie komórki z pod- 
sumowaniem kolumny Sprzedaż będą formato- 
wane walutowo? A co się stanie, jak usunę sfor- 
matowane pole z tabeli? 


A: Testuj, testuj, testuj! Powinieneś nie tyl- 
ko słuchać, co mam do powiedzenia na temat 
Excela, ale też działać samemu, a czasami o tym 
zapominasz. 

Odpowiedź jest prosta: jeśli usuniesz pole, to usu- 
niesz powiązane z nim formatowanie. 

Widzę, że chcesz jeszcze o coś zapytać. O co 
chodzi? 


R: Dane w tabeli przestawnej od razu były po- 
sortowane alfabetycznie od A do Z, zarówno po 
wierszach, jak i po i kolumnach, i zastanawia- 
łem się, czy da się je... OK, już przetestowałem 
sam. Ale nie mam pomysłu, jak posortować inne 
wiersze. 


A: Wiesz, że obroniłeś się w ostatniej 


kierunku (czy Od góry do dołu, czy Od lewej do 
prawej). Excel nawet robi podsumowanie wybra- 
nych przez ciebie przycisków opcji. 


ZAPAMIĘTAJ 


Dane w tabeli przestawnej moż- 
na bardzo łatwo posortować po 
kolumnach, korzystając z przy- 
cisków sortowania z karty Dane. 
Nawet po kolumnie nagłówków 
można sortować, po prostu klika- 


jąc na ikony. 


FORMUŁY 


AB Y 


zl Sortuj 


DANE RECENZJA WIDOK 


suj pono 
Filtruj 
h Zaawansowane 


Wystarczy pracy na tym arkuszu. 

Przejdźmy na następny arkusz, żeby porozmawiać 
o innych właściwościach tabel przestawnych, 
a mianowicie o typach układów raportu i sumach 
częściowych. 


WSKAZÓWKA 


Do okna sortowania tabeli przestawnej 
możesz jeszcze trafić przez podręczne 
menu tabeli przestawnej — wystarczy, że 
rozwiniesz pozycję menu Sortuj i wybierzesz 
opcję Więcej opcji sortowania (rys. 10.1-20). 


chwili przed zadaniem mi pytania, które |E kopiuj tj 
sam mogłeś sprawdzić w 30 sekund? EE]. Formatuj komórki... s. sj 
Format liczby... 
R: Wiem, ale się obroniłem! To powiesz |— pa 
ga Odśwież Wojewd 


mi, jak sortować dane w tabeli przestaw- 
nej po wierszach? 


A: Tak, powiem, bo to nie jest już takie intu- 
icyjne, ale też możesz skorzystać z polece- 


nia okna sortowania z karty Dane, jak przy | += pokaż szczegóły 


sortowaniu standardowych danych, o któ- 1 
rych wspominaliśmy. Pojawi się okno sor- 
towania tabeli przestawnej (rys. 10.1-19), |-- 
w którym możesz wybrać, jak chcesz 
sortować dane (na przykład Od najmniej- 
szych do największych) oraz w którym 


Mistrz Excela | w 20 dni 


Sortuj 
X Usuń Suma z Sprzedaż 


Podsumuj wartości według » 5 Więcej opcji sortowania... 


Pokaż wartości jako > WIECEJ TAR 
— Maurycy 
Ustawienia pola wartości... 60 058 zł 
Opcje tabeli przestawnej... 56 262 zł Przeciągnij 
[H] Ukny listę pól 67473 zł Y_ FILTRY 


» 8]. Sortuj od najmniejszych do największych 


al Sortuj od największych do najmniejszych 


10.1-20 Dojście do okna sortowania tabeli przestawnej 


z podręcznego menu 


adam1i3zajacEgmai1.com 


10.2 Typy układów raportu, filtrowanie 


i su my częściowe 


KŚG Rozdział 10 — Tabele przestawne.xlsx; Arkusz: Układy 


R: Widzę, że już przygotowałeś tabelę przestawną 
na tym arkuszu. 


A: Tak, żebyśmy od razu mogli przejść do oma- 
wiania układów raportu. Nie wiem, czy zwróci- 
łeś uwagę w tabeli przestawnej na pola Etykiety 
wierszy i Etykiety kolumn (rys. 10.2-1). 


R: Tak, widzę, że w jednej kolumnie są zarów- 
no województwa, jak i produkty. Rozumiem, 
że zmierzasz do tego, żeby pokazać mi, jak 
zmienić układ raportu i podziału pól na osobne 
kolumny. 


A: Już się do tego zabieramy - przejdź na kartę 


Projektowanie i rozwiń menu przy poleceniu 
Układ raportu (rys. 10.2-2). Są trzy style układu: 
kompaktowy, który już widziałeś, konspektu (sam 
możesz z nim się zapoznać) i tabelaryczny (najczę- 


Suma z Wartość _ Etykiety kolumn ” 
Etykiety wierszy ” Abis Mal Abu All. 


= Lubelskie 795,10zł 1150,00zł 8 SERÓA SR 
Błazenek 177,50zł 200,00zł 2 Ściej wykorzystywany). Zmień teraz układ raportu 
Gąbki 46,00 zł na tabelaryczny. 
Muszelki 1 174,00zł 54,00zł 2 


R: Od razu rzuca się w oczy podział na kolumny 
póli szczegółowe nazwy pól (rys. 10.2-3). Zmieni- 


10.2-1 Pola Etykiety wierszy i Etykiety kolumn 


R: Tyle nowych rzeczy się dowiedziałem, że nie | $umazWartość * — SĘBELN_-|M 
zwróciłem uwagi, ale jak teraz mi o tym powie- rc" = mpeazcyą am = = am opr mr” a 
działeś, to te nazwy niewiele mówią, jakie dane Gąbki 46,00 zł 21,50zł 
rzeczywiście są w tabeli przestawnej, a poza Muszelki 1 174,00 zł 54,00 zł 206,00 zł 
tym tabela przestawna dopasowuje się do ich Muszelki 2 81,00 zł 91,50 zł 142,50 zł 
szerokości, co jest często zbyteczne. RENE ZEMA|- oma 
Piasek 3,50 zł 4,50 zł 
; , . wodorosty 5,60 zł 20,00 zł 13,40 zł 
A: Słuszna uwaga. Mnie chodziło o to, że ten żółwik 95,00 zł 285,00 zł 230,00 zł 
wygląd jest domyślnym układem raportu tabeli | Lubelskie suma 795,10zł __1150,00zł 850,40 zł 
przestawnej, tak zwanym Układem kompakto- | =tódzkie Btazenek S0,UU zł 265,00 zł 33,00 zł 
Gąbki 41,00 zł 11,00 zł 


wym. Stworzonym specjalnie po to, żeby tabela 


przestawna zajmowała mniej miejsca. 10.2-3 Tabela przestawna w układzie tabelarycznym 


PLIK NARZĘDZIA GŁÓWNE WSTAWIANIE UKŁAD STRONY ła się też pozycja wcześniej pogrubionego wiersza 
EF EE] 7| Nagłówki wierszy [ | Wiersze - teraz jest jasno opisane, że jest to wiersz sumy, 
Sumy _ Sumy 2) Nagłówki kolumn [| Kolumi na przykład po województwie lubelskim, czyli 
RSOWE" ucze = po konkretnym elemencie pola. 
E Pokaż w tormie kompaktowej 
J6 v 


"mą | A: Właśnie dzięki tej czytelności większość osób 
A poj ym najbardziej lubi ten układ. 


J Ę Powtórz wszystkie etykiety elementów 


R: W opcjach układu są pozycje Powtórz 
wszystkie etykiety elementów (na przykład 
nazwy produktów) i Nie powtarzaj etykiet 
elementów (rys. 10.2-2). Rozumiem, że teraz 
Excel nie powtarza etykiet, czyli to jest domyśl- 
na opcja. 


| Nie powtarzaj etykiet elementów 
2015 01 31jJasmi —— 


JGU 2 W W M 


10.2-2 Polecenia Układ raportu tabeli przestawnej 
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tabele przestawne 


| © y 
== S=TWGFĘ : a 
Suma z Wartość -] Opcje tabeli przestawnej 8 moża] 
województwo RA Produkt MA Abis Mal Nazwa tabeli przestawncej: Tabela przestawna3 
= Lubelskie Błazenek 177,50 zł | 
Lubelskie Gąbki 46,00 zł Drukowanie DRIEmazma | Jekst alienatwne, 
Lubelskie Muszelki 1 174,00 zł obetnie Sumyitiitry, | yżwiatianie 
Lubelskie Muszelki 2 81,00 zł| Układ 
Lubelskie Muszelki 3 216,UU zt Scal i wyrównaj komórki z etykietami 
Lubelskie Piasek wcięcia w etykietach wierszy w formie kompaktowej: 1 + | znaków 
Lubelskie Wodorosty 5,60 zł 
Lubelskie Żółwik 95,00 zł Wyświetl pola w obszarze filtru raportu: W dół i nad -] 
Lubelskie Suma 795,10 zł Liczha pól filtru raportu w kalumnie: |0 = 
= Łódzkie Btazenek 5U,UU zt kukióik 


ama SE 5 == "] Dla błędnych wartości pokaż: 
10.2-4 Powtarzanie elementów pola F) Dia pustych komórek pokaż  |--| 


w| Automatycznie dopasuj szerokość kolumn podczas aktualizacji 
w| Zachowaj formatowanie komórek podczas aktualizacji 


R: Ustawiłem, żeby Excel pokazywał (maka 


wszystkie etykiety i według mnie teraz 


wygląda to mniej czytelnie (rys. 10.2-4). 10.2-6 Pole wyboru Dla pustych komórek pokaż: 


Wracam do wcześniejszego ustawienia bez 


A: Tak, to jest domyślne ustawienie. 


powtórzeń. Opcje tabeli przestawnej (rys. 10.2-5). Otworzy 

się okno opcji tabeli przestawnej, gdzie na za- 
A: Według mnie też, ale to kwestia gustu. kładce Układ i formatowanie możesz przy polu 

wyboru Dla pustych komórek pokaż: wpisać do- 
R: Kolejna rzecz, o którą chcę zapytać - wi- wolne ciągi tekstowe, na przykład trzy gwiazdki 
dzę puste pola w tabeli przestawnej. Co one C*”). Gdy zatwierdzisz tę zmianę, to zobaczysz 
oznaczają? 

Suma z Wartość Sprzedawca -| 
A: Jeśli zobaczysz puste pole, to znaczy, że dla województwo" |> Produkt | > |Abls Mal Abu 
tego pola nie było wierszy czy rekordów speł- na oc l EEE. 
niających wszystkie warunki z nim związane. Na oaza ; a m 
przykład jest puste pole na skrzyżowaniu Sprze- Muszelki 2 81,00 zł 
dawcy Abis Mal (kolumna), Województwo Lu- Muszelki 3 216,00 zł ą 
belskie i Produkt Piasek (wiersz). Oznacza to, Piasek  |*** l 
Nodorosty 5.60 


że w danych źródłowych nie było żadnego wier- 
sza czy rekordu, w którym te wartości występo- 
wałyby jednocześnie, czyli 


10.2-7 Puste pola wypełnione gwiazdkami 


EB Kopiuj Abis Mal nigdy nie sprzedał zamiast pustych komórek - właśnie trzy gwiazdki 
E] Fowiakaódi. piasku w województwie (rys. 10.2-7). 
lubelskim. 


Format liczby... 


R: Zatem rozumiem, że wcześniej pole było puste 


n s 
l; Odśwież 


Sortuj , | RzAha. A mogę tak ustawić i dlatego nic się nie pokazywało. A co się stanie, 
= AEGEE tabelę przestawną, żeby po- jak usunę zaznaczenie z tego pola wyboru? 
= z REG kazywało się tam zero albo 
odsumuj wartości wedłu DOM 
i sa myślnik? A: Puste pola będą formatowane według forma- 


Pokaż wartości jako , 


towania liczbowego, jakie ustawisz. Tak jakby 
A: Musimy przejść do opcji znajdowało się w nich zero. 


Lisi 


Pokaż szczegóły 


m dbac in tabeli przestawnej. Najwy- Skoro rozmawialiśmy już o tym, że komórki z pod- 
__ Ppaeiebel pzestawne [4 | godniej do nich przejdziesz, _ sumowaniem są połączone z wierszami danych 
[E)| Ukryj listę pól klikając prawym przycis- źródłowych, które spełniają odpowiednie wa- 
10.2-5 Pozycja Opcje kiem myszy na tabelę prze- runki, to chcę ci pokazać jeszcze jedną funkcjo- 
tabeli przestawnej stawną i z podręcznego nalność tabel przestawnych, tak zwaną funkcję 

w podręcznym menu menu wybierając pozycję Drill Down. 
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G 


A B c D E F 
2 2015-09-20 Abu Lubelskie ___ Muszelki3 _ć_' 14 4 
3 2015-11-03 Abu Lubelskie Muszelki 3. 19| 4 
4 2015-01-26 Abu Lubelskie Muszelki 3 18 4 
5 2015-11-10 Abu Lubelskie _ _Muszelki 3 20 4 
6 2015-09-09 Abu _ Lubelskie Muszelki3 13 4 
7 2015-02-06 Abu Lubelskie _Muszelki 3 12. 4 
8 2015-01-18 Abu Lubelskie Muszelki 3 14 4 
9 2015-04-14 Abu Lubelskie Muszelki 3: 8 4 
10 2015-12-22 Abu Lubelskie Muszelki 3 6 4 


10.2-8 Dane wyciągnięte z tabeli przestawnej za pomocą 


funkcjonalności Drill Down 


Jeśli dwukrotnie klikniesz na komórkę z podsu- 
mowaniem, to Excel błyskawicznie wyciągnie 
wiersze z danych źródłowych, które spełniają 
warunki danego pola, na osobny nowy arkusz 
(na lewo od arkusza z tabelą przestawną) i od 
razu zamieni je na tabelę Excela. Na przykład jeśli 
klikniesz na komórkę podsumowującą sprzedaż 
artykułu Muszelki 3 przez Abu w województwie 
lubelskim, otrzymasz taki wynik (rys. 10.2-8). 


R: To takie szybkie filtry. Skoro mowa o filtrach, 
zauważyłem, że przy etykietach wierszy i kolumn 
tabeli przestawnej są takie same ikony, jak przy 
nakładaniu filtrów. Czy znaczy to, że mogę filtro- 
wać pola tabeli przestawnej? 


A: Dokładnie to oznaczają te ikony. Lecz są drob- 
ne różnice. Jeśli rozwiniesz menu filtru przy 
Sprzedawca, to zobaczysz, że możesz nałożyć 
filtr albo na etykiety pola, albo na wartości (rys. 
10.2-9). 


R: Słowo wartości mnie myliło, bo myślałem, że 
mogę nałożyć filtr na komórki z podsumowaniem. 


A: Tak, chodzi o sumy końcowe w ko- 
lumnach tabeli przestawnej (mówimy 
o polu w obszarze kolumn). Ma to trochę 
sensu, bo nie da się sprawnie filtrować 
pojedynczych komórek z zakresu. 


R: Ale ogólnie filtry w tabeli przestaw- 
nej działają tak, jak to omawialiśmy przy 
zwykłych danych? 


A: Ogólnie tak. Później będziemy jeszcze 
mówić o obszarze filtru raportu (rozdz. 10.9) i frag- 
mentatorach (poznałeś ich działanie, gdy rozma- 
wialiśmy o tabelach - rozdz. 5.7, i jeszcze o nich 
pomówimy - rozdz. 10.10). Są pewne różnice, ale 
dojdziemy do nich. Przejdźmy jeszcze na chwilę 
do układu kompaktowego. Zobaczysz niewielką 
różnicę przy filtrach etykiet wierszy - jest tylko 
jedna kolumna (ikona) do filtrowania, dlatego 
w menu filtrowania musisz najpierw wybrać, po 
którym polu chcesz filtrować dane (rys. 10.2-10). 


R: OK, o filtrach w tabeli przestawnej nie muszę na 
razie wiedzieć więcej, ale pomówmy o wierszach 
z podsumowaniami, bo na tym arkuszu pojawiają 
się podsumowania również w środku, a nie tylko 
na końcu wierszy czy kolumn. Sprawdziłem, że nie 
wyłączają się, jak wyłączę sumy końcowe. 


A: Bo to tak zwane sumy częściowe, czyli pod- 
sumowanie po części danych. W naszym przy- 
kładzie widzisz podsumowania częściowe po 
poszczególnych województwach, czyli po prostu 
sumę sprzedaży wszystkich produktów w danym 
województwie (rys. 10.2-11). 


10.2-9 Opcje filtrowania pola 
Sprzedawca 


10.2-10 Filtrowanie pól wierszy 
przy układzie kompaktowym 


Na karcie Projektowanie, rozwijając 
2 SortujodAdoZ NOSZE polecenie Sumy częściowe, możesz 
Zl SortujodZdoA Województwo * 
Wiecej opcji sortowania... ze P sj 
Produkt SDRZECIRCJ | ZLECA [7 
AV SOMUJ—BW Ze An Etykiety wierszy ” Abis Mal Abu AI 
EE s , Więcej opcji sortowania = Lubelskie | 795,10 zł] 1150,00zł 8) 
Błazenek 177,50zł 200,00zł 2) 
Filtry wartości U Gąbki 46,00 zł +** 
Wyszukaj po Filtry ctykict , Muszelki 1 174,00zł _ 54,00zł 2] 
M] (Zaznacz wszystkoj Filtry wartości > Muszelki 2 81,00zł  91,50zt 1 
M) Abis Mal Rz-E Muszelki 3 216,00zł 496,00 zł ***| 
Fi Abu Wyszukaj P 
| Alladyn w] (Zaznacz wszystko) ma: ki 0a 
+. Jago E M] Lubelskie Wwadarasty 5,60 zł 20,00 zł 
| Jasmina w] Łódzkie Żółwik 95,00zł 295,00zł 2] 
w) Mazowieckie = Łódzkie 711,30 zł 1165,60 zł 7) 
KG GE manii Błazenek 50,00 zt 265,00 zt 
luj Ź 
Gąbki 41,00 zł *** 


10.2-11 Zaznaczona suma częściowa 
(sprzedaży) w województwie lubelskim 
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tabele przestawne 


NARZĘDZIA GŁÓWNE _ WSTAWIANIE UK: 
E| E E [7 Nagłówki wi 
Sumy Układ Puste [jj Nagłówki kd 


końcowe ”__ raportu ” wiersze ” 


w 
5 Nie pokazuj sum częściowych 


- Pokaż wszystkie sumy częściowe u qóry qrupy 


trowane elementy tacł z) 


10.2-12 Rozwinięte polecenie 
Sumy częściowe 


zdecydować, czy sumy częściowe mają się poka- 
zywać i jak już będą wyświetlane, to czy mają się 
znajdować na górze, czy na dole grupy (rys. 10.2- 
12). Dla układu kompaktowego możesz przenieść 
sumy częściowe na dół (rys. 10.2-13), ale mnie 
osobiście się to nie podoba (nie pasuje do tego 
układu), ale nie na wszystkich układach raportu 
opcja decydowania, gdzie mają się znaleźć sumy 
częściowe, zadziała. Przy układzie tabelarycznym 
sumy częściowe mogą się pojawić tylko u dołu 
grupy (tys. 10.2-3). 


10.3 Grupowanie dat 


R: A opcja Uwzględnij odfiltrowane elementy 
w sumach (rys. 10.2-12)? Działa zgodnie z opisem? 


A: Działa tylko na modelu danych OLAP (na przy- 
kład dodatek PowetrPivot), a my nie będziemy 
tego omawiać, więc możesz uznać, że ta opcja 
nie istnieje. Omówiliśmy już wystarczająco dużo 
funkcjonalności tabel przestawnych. Przejdźmy 
do grupowania danych. 

Zaczniemy od grupowania dat. 


Suma z Wartość Etykiety kolumn -] 
Etykiety wierszy _ * Abis Mal Abu 
=lubelskie o 
Błazenek 177,50zł 20) 
Gąbki 46,00 zł **> 
Muszcelki 1 174,00zł 5] 
Muszelki 2 81,00zł 9 
Muszelki 3 216,00zł 49] 
Piasek kd 
Wodorosty 5,60zł 2 
Żótwik 95,00zł 28] 
Lubelskie Suma | 795,10 a] 115 
= Łódzkie 
Błazenek 50,00zł 26 


10.2-13 Sumy częściowe na dole 


w układzie kompaktowym 


KŚG Rozdział 10 — Tabele przestawne.xlsx; Arkusz: Daty 


R: Znowu widzę tabelę pomocniczą. 


A: A jak zobaczysz, jaka jest w niej formuła, to 
możesz zwątpić w Excela, bo żeby zrobić sumę 
po danych źródłowych, gdy miesiąc jest podany 
jako jego skrócona nazwa, trzeba nieźle kom- 
binować, ale nie przejmuj się. Tę formułę (rys. 
10.3-1) pokazuję ci tylko jako ciekawostkę, a za 
chwilę zrobimy to prościej za pomocą tabeli 
przestawnej. 


=SUMA.WARUKÓW ($F$2:$F$1777;$D$2: 
$D$1777;J$2;$A$2:$A$1777;">=1'84$138. 
2013;$A$2:$A$1777;"<="8.NR.SER.OST. 
DN.MIES("1'84513842013;0)) 


R: Rozumiem, że mam zacząć od stworzenia ta- 
beli przestawnej tuż pod tabelą pomocniczą, tak? 


A: Tak. Dla przypomnienia - zaznaczasz pojedyn- 
czą komórkę w danych źródłowych, a następnie 


r) 2013-04-09 |Zachodniopomorskie |Coca-Cola |Alex 
2013-05-21 |Mazowieckie Pepsi Alex 
2013-05-00 |Dolnośląskie McDonald's | Melman 


10.3-1 Formuła obliczająca sumę sprzedaży po podanym miesiącu i sprzedawcy 


156 


A 8 c D E F 
Województwo Klient 

2013-02-06 |Dolnośląskie US 

2013-02-03 Marty 

2013-05-22 |Warmińsko-mazurskie [McDonald's |Melman 

2013-06-15 |Kujawsko-pomorskie |BNI_____ |Alex 


„Sprzedawca Produkt_ Sprzedaż _ 


488,75 zł 
134,35 zł 
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Suma sprzedaż Pola tabeli przestawnej 7 * 
Miesiąc/Sprzedawca Wybierz pola, które chcesz dodać do a= 
raportu: 
y| Data - 
Województwo 
Klient 
Sprzedawca 
Produkt 
Sprzedaż 
Kkws 
+ WIFCFI TARFI a 
[Etykiety wierszy ] 
2013-01-01 Przeciągnij pola między obszarami poniżej: 
2013-01-02 
2013 01 03 Y_ ALTRY III KOLUMNY 
2013-01-04 
2013-01-05 
2013-01-06 E WIFRS7F Z WARTOŚCI 
2013-01-0/ Data + 
2013 01 08 


2041 NANO 


10.3-2 Unikalna lista dni w tabeli przestawnej 


wybierasz polecenie Tabela przestawna z karty 
Wstawianie. W oknie, które się pojawi, musisz 
tylko zdecydować, gdzie chcesz wstawić tabelę 
przestawną (na arkuszu Daty komórka I10). 


R: To już zrobiłem. Powiedziałeś, że będziemy 
grupować daty, więc na podstawie tabeli pomoc- 
niczej przeciągam do obszaru etykiet wierszy 
pole Data, ale nie wiem, co mi da unikalna lista 
wszystkich dni (rys.10.3-2)? 


A: Spokojnie, został ci tylko jeden krok do wykona- 
nia - wystarczy, że klikniesz prawym przyciskiem 
myszy na dowolną datę, a następnie z podręcznego 
menu, które się pojawi, wybierzesz polecenie Gru- 

puj... rys. 10.3-3). Otworzy 


[E] 


Kopiuj się okno grupowania dat 
Formatuj komórki... i czasów, gdzie możesz zde- 
Odśwież cydować, jak chcesz grupo- 
Sortuj , = 
ZZ [e jm 
Filtruj , h 
Automatycznie 
Suma częściowa Data iE= 
| Hpocątek: 201301 01 

Rozwiń/Zwiń > | Mikonec | m130/01 
Grupuj... RI | Według 

Sckundy - 
Rozgrupuj... Minuty 

Godziny 
Przenieś r Dni 

|Mieciące nnn 
Usuń Data Izzy 
Ustawienia pól... ZES z 
Opcje tabeli przestawnej... > 
Ukryj listę pól l j 

NN ||| ae 


10.3-3 Opcja Grupuj 10.3-4 Okno grupowania 
w podręcznym menu czasu 


wać daty lub czas (rys. 10.3-4). Miesiące zostały 
zaznaczone automatycznie. Chcę, żebyś jeszcze 
zaznaczył lata, chociaż daty (jak widać w oknie 
grupowania) rozciągają się od 1 stycznia 2013 roku 
(początek) do 1 lipca 2013 roku (konieQ). Tak na- 
prawdę ostatnią 


datą w danych 
źródłowych jest 
30 czerwca, ale 
Excel w oknie 
grupowania dat 
ma tendencję do 
podawania zakre- 
sów otwartych od 
góry (tu koniec to 


Pola tabeli przestawnej 7 * 


Wybierz pola, które chcesz dodać do 
raportue 


4 - 


w. Data a 
Województwo 
Klient 
Sprzedawca 
Produkt 
Sprzedaż 
Kkws 
4, Lata 


IAnLF' LI TAOLE 


data 2013-07-01). 


Przeciągnij pola między obszarami poniżej: 


R: Zatwierdzi- |” "e I KOLUMNY 
łem opcję grupo- 
wania dat i daty 
pogrupowały się | 5 wERSZE X WARTOŚCI 


niemal tak, jak | == 
w tabeli pomocni- 7 


czej, tylko jest ten 10.3-5 Nowe pole Lata tabeli 
przestawnej 


pojedynczy rok. 
Moim zdaniem, 

jak jest tylko jeden, to nie ma sensu również gru- 
pować po roku. 


A: Zgadzam się z tobą, że nie ma sensu po nim 
grupować, jeśli jest jeden, ale chcę z niego sko- 
rzystać, żeby omówić kilka cech grupowania 
dat. 

Po pierwsze, jeśli grupowałbyś daty tylko po 
miesiącach, a zakres dat wykraczałby poza je- 
den rok, czyli na przykład miałbyś sprzedaż 
w styczniu 2013 i 2014, to oba te miesiące zo- 
stałyby połączone w jedną grupę - sty, ponieważ 
przypadały akurat w styczniu. 

Po drugie, jak dodałeś grupowanie po miesiącach 
i latach, to do tabeli przestawnej dodało się nowe 
pole Lata (rys. 10.3-5). Ponieważ jest to pole tabeli 
przestawnej, oznacza to, że możesz je przesuwać 
do innych obszarów, a nawet wyłączyć z tabeli 
przestawnej. 

Teraz możesz wyłączyć pole Lata, usuwając zazna- 
czenie przy nim albo wyciągając poza obszar tabeli 
przestawnej. Kolejne kroki to przeciągnięcie pola 
Sprzedawca do obszaru etykiet kolumn i pola 
Sprzedaż do obszaru wartość, a następnie zmia- 
na formatowania liczbowego w tabeli przestawnej. 
I masz wynik taki, jak w pomocniczej tabeli. 
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tabele przestawne 


a Alex Gloria Marty Melman 
44 401,10zł| 76 707,00zł| 83 697,25zi| 64 747,65 zł 


90200603 EP 834233031 RT 


Gloria 
78 410,60 zł| 84 417,00 zł 
44401,10zł 76 707,00 zł 
84 651,55zł 92017,10zł 
77 142,75zł 69 392,10zł 
90 200,60zł 81 280,65 zł 
79 968,35 zł _ 65 800,55 zł 


10.3-6 Wynik grupowania dat 


Melman Su 
83 513,15 zł 
64 747,65 zł 
98 366,40 zł 
77 578,10 zł 
81 345,75 zł 

104 478,45 zł 


Marty 
66 174,10 zł 
83 697,25 zł 
82 483,05 zł 
65 837,15 zł 
83 423,30 zł 
57 424,80 zł 


R: Skoro można grupować daty, to czy można też 
grupować liczby? 


A: Dobrze myślisz. Żeby o tym pomówić, musimy 
przejść na następny arkusz. 


R: Poczekaj chwilę, potrzebuję dowiedzieć się 
jeszcze jednej rzeczy. Jak to jest, że miesiące po- 
sortowały się zgodnie z tym, jaka jest ich kolej- 
ność w roku, a nie alfabetycznie? Przy sortowaniu 
musieliśmy zaznaczać specjalne opcje, żeby tak 
działało sortowanie. 


10.4 Grupowanie liczb 


A: W tabelach przestawnych też jest specjalna 
opcja, ale domyślnie jest już zaznaczona. Jeśli 
z podręcznego menu tabeli przestawnej wybie- 
rzesz pozycję Opcje tabeli przestawnej, a potem 
przejdziesz do zakładki Sumy i filtry, to zobaczysz, 
że jest tam zaznaczone pole wyboru Użyj list nie- 
standardowych podczas sortowania (rys. 10.3-7). 


R: Zatem jeśli usunę zaznaczenie z tego pola, to 
miesiące będą posortowane alfabetycznie? 


A: Tak, ale po co chciałbyś to robić? Przejdźmy 
do arkusza Liczby. 


[4 mów | 


r 
Opcje tabeli przestawnej 


Nazwa tabeli przestawnej: Tabela przestawrnaG 


Drukowranie 
Układ i formatowanie 


—_ Tekst alternatywny 
i Wyświetlanie 


Sumy końcowe 
[M] Pokaż sumy końcowe wierszy 
[7] Pokaż sumy końcowe kolumn 
Filtry 
Oblicz sumy częściowe elementów adfiltrowanych stron 
P zerwalaj na wiele filtrówe w jednym polu 
Sortowanie 
[W] Użyj ist niestandardowych podczas sortowania 


e J [tes ] 


10.3-7 Opcja sortowania po listach niestandardowych 


wtabelach przestawnych 


KŚG Rozdział 10 — Tabele przestawne.xlsx; Arkusz: Liczby 


10.4-1 Unikalne 
liczby całkowite 
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A: Żeby przyspieszyć pracę na 
1) tym arkuszu, masz już gotową 
tabelę przestawną z przeciąg- 
niętym polem Ilość do obsza- 
ru etykiet wierszy (tys. 10.4-1). 
Raczej nie ma sensu podsumowy- 
wać sprzedaży po pojedynczej 
liczbie produktów w pojedynczej 
sprzedaży, ale jeśliby zgrupować 
liczby, to podsumowanie sprze- 
daży po większej rozpiętości 
liczby sprzedanych produktów 
w jednej sprzedaży może mieć 
sens, bo zobaczymy, czy więcej 
zysku przynoszą nam małe sprze- 
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daże czy duże (jeszcze bez uwzględnienia liczby 
takich sprzedaży). 


R: Zatem znowu klikam prawym przyciskiem 
myszy na dowolną liczbę z etykiet wiersza i wy- 
bieram z podręcznego 


menu pozycję grupuj, | "= z. 
tak? Automatycznie 
[| Początek 10 
A: Tak. Po prostu || 5 _ [2 
otworzy się okno gru- e 
powania liczb (rys. [=] [Anu |] 


10.4-2), które różni się 
od okna grupowania 


a : 10.4-2 Okno AES 
d liczb 
at. 
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R: Zatem minimalna wartość, jaka występuje, to 
10 (w polu Początek), a maksymalna to ile? Tu też 
Excel robi otwarty zakres u góry (pole KonieO? 


A: Nie, tu, w przeciwieństwie do okna grupowa- 
nia dat, 150 rzeczywiście jest największą liczbą, 
jaka jest w kolumnie Ilość. 


R: A za co odpowiada pole Według? 


A: Ma fatalną nazwę, bo odpowiada za to, jak wiel- 
kie są grupy - ile elementów mieści się w poje- 
dynczej grupie. Ustaw wartość w polu Początek 
na 30, w polu Koniec wpisz 120, a w polu We- 
dług wpisz 30. 


R: Zniknęły zaznaczenia przy tych polach (rys. 
10.4-3). Co to oznacza? 


| YZ BI 
Grupowanie 17 |móżmj Elykiely wierszy 7 
30-59 
f | Początek: su 
Fiori 60-89 
Koniec 120 90-120 
Według: 30 >120 
Suma końcowa 
[750] (m |] 
[) 44.4 


10.4-3 Zmienione pola Pogrupowane 
okna grupowania liczb by całko 


A: To dlatego, że wpisałeś w nich wartości ręcz- 
nie. Jeśli je ponownie zaznaczysz, to wartości 
zmienią się odpowiednio na minimum i maksi- 
mum. Teraz zatwierdź wpisane wartości i obser- 
wuj wynik (rys. 10.4-4). 


R: Rozumiem, że Excel musiał gdzieś umieścić 
wartości, które kazałeś mi pominąć, stąd grupa 
<30 i >120. A pomiędzy nimi są dokładnie grupy 
mające po 30 elementów. 


A: Jeśli chodzi o liczbę elementów, to niezbyt 
precyzyjnie się wyraziłem. Chodzi o to, że gru- 
py mają określony rozmiar: od do. To zawsze są 
te same wielkości (ewentualnie z pominięciem 
grup na krawędziach). Każdy wiersz, który mieści 
się w granicach danej grupy, jest do niej podsu- 
mowywany, ale nawet nie musi być wszystkich 
elementów grupy w danych, na przykład w da- 
nych źródłowych nie ma takiego przypadku, żeby 
zostało sprzedanych 21 sztuk produktu w poje- 
dynczej sprzedaży (rys. 10.4-1). 


R: To znaczy, że mogę przeciągnąć pole Sprzedaż 
do obszaru wartości? 


: [Etykiety wierszy |- |Suma z Sprzedaż | 
A: Tak, możesz.  |zzo 


i 1853,40 ztł 

Nałóż też formato-  |30-59 6295,30 zł! 
wanie walutowe, 160-89 9879,50 zł 
a potem zaznacz | OAI 
16 435,30 zil 


całą tabelę prze- 
stawną, na przy- 
kład za pomocą 
skrótu klawiaturo- 
wego [at] [A), i sko- 
piuj ją do komórki 
I10 (rys. 10.4-5). 


R: Po co mi kopia 
tabeli przestawnej? 


10.4-5 Skopiowana tabela 
przestawna 


A: Żebyś zobaczył, że da się kopiować tabele prze- 
stawne i że kopiują się przy tym ustawienia tabeli 
przestawnej i dzięki temu różne raporty na tych 
samych danych źródłowych możesz zrobić szyb- 
ciej. Zmień teraz pole w obszarze etykiet wierszy 
z pola Ilość na Sprzedaż. 


R: Sprzedaż? Przecież to pole jest już w obszarze 
wartości. 


A: Zgadza się, ale możesz je przeciągnąć także 
do obszaru etykiet wierszy. Jak na początku roz- 
mowy o tabelach przestawnych wspomniałem 
- dzięki przeciąganiu możesz wykorzystać jed- 
no pole w wielu miejscach tabeli przestawnej, 
dlatego lepiej przyzwyczaić się przeciągać pola 
do obszarów tabeli przestawnej, a nie tylko je 
zaznaczać. 


R: OK, rozumiem, że znów chodzi o grupowanie 
danych. 


A: Tak, tylko w wypadku liczb zmiennoprzecin- 
kowych jest niewielka różnica w porównaniu 
z liczbami całkowitymi. 


R: Zatem ponownie klikam prawym przyciskiem 
myszy na etykiety wierszy, wybieram pozycję Gru- 
puj... i widzę dokładnie to samo okno grupowania 
co przy liczbach całkowitych (rys. 10.4-2), tylko 
z innymi wartościami początek i koniec. 


A: Zgadza się, różnica jest gdzie indziej. Ustaw pola 
po kolei na wartości 100, 700 i 200 (rys. 10.4-6) 
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tabele przestawne 


Grupowanie LE eżia)| i zatwierdź, klikając na 
Automatycznie przycisk OK. 
Początek: 100 
O R: Tak jak mówiłeś, 
Według: 200 . SWE 
jest pewna różnica, bo 
Anuluj nie wiem, gdzie trafia- 


ją wartości graniczne, 
czyli czy wartość 300 
jest zaliczana do niż- 
szej grupy (100-300), 
czy do wyżej (300- 


10.4-6 Okno grupowania 


liczb zmienno- 
przecinkowych 


>700 


Elykiely wierszy - Suma z Sprzedaż 
[<100 ] 

100-300 
300-500 
500-700 


500), czy do obu (rys. 
10.4-7). 

Strzelając, powie- 
działbym, że 300 jest 
w wyższej grupie, bo 


4 738,70 zt 
19 851,00 zł 
12 481,00 zł 
10 533,00 zł 

1485,00 zł 


160 


Suma końcowa 


49 088,70 zł 


10.4-7 Grupy 
zmiennoprzecinkowe 


wspominałeś przy da- 
tach, że Excel zostawia 
otwarte zakresy od 
góry. Poza tym przy 
grupowaniu liczb cał- 
kowitych góry grup kończyły się na dziewiątkach 
(rys. 10.4-4). 


A: Świetna dedukcja. Zgadza się całkowicie. Dla 
pewności mógłbyś zrobić eksperyment: zmienić 
wartość sprzedaży spoza tych grup na równą 300 
i odświeżyć tabelę przestawną (Et) [H]). Zobaczył 


byś wtedy, gdzie zwiększyła się wartość sumy, ale 
już tego nie potrzebujesz. 

Dla pewności powiem tylko, że wartość 700 należy 
do grupy 500-700, ponieważ następna grupa jest 
zapisana jako wartości większe od siedmiuset (700). 


R: A jak rozgrupować dane? 


A: Robiliśmy dużo rzeczy bardzo szybko, więc 
pewnie nie zwróciłeś uwagi, że w podręcznym 
menu tuż pod pozycją Grupuj... jest pozycja Roz- 
grupuj... (rys. 10.3-3). 


R: Rzeczywiście jest. Teraz mam trudniejsze pyta- 
nie: czy da się zrobić grupy różnych rozmiarów? 
Nie chodzi mi o te grupy na końcu, gdzie są znaki 
mniejszości i większości, ale o taki podział, jak 
na przykład przy grupach wiekowych 14-18 lat, 
19-25 lat, coś w tym stylu. W pracy już zaczęły 
mi się pojawiać takie dane i mój przeło- 
żony, pan Zdzich, mówił, że czeka nas 
tworzenie wielu raportów z takimi wła- 
śnie danymi, związanymi z ankietami. 


A: Pewnie, że się da. To proste podsu- 
mowanie odpowiedzi na pytania TAK/ 
NIE. Omówimy to teraz - może przydać 
ci się w pracy. 


10.5 Grupowanie niestandardowe 


KŚG Rozdział 10 — Tabele przestawne.xlsx; Arkusz: Wiekowe 


A: Sądzę, że to jest dobry moment, żeby ci przypo- 
mnieć, że do każdego polecenia na kartach Wstąż- 
ki możesz się dostać za pomocą klawiatury (rozdz. 
8.2).Do wstawiania tabel przestawnych nie ma 
bezpośredniego skrótu klawiaturowego, ale mo- 
żesz je uruchomić, naciskając po kolei klawisze 
[z]; W; (M; (A. Taka kolejność jest u mnie w Exce- 
lu 2013, jak pracuję na Excelu 2010 lub 2007, to 
jest [Ee]; (W; [A]; (7), dlatego zwracaj uwagę, co ci 
się wyświetla, jak będziesz korzystał z tej metody 
uruchamiania poleceń ze Wstążki. 


R: Wstawiłem tabelę przestawną i przeciągną- 


łem pole Wiek do obszaru etykiet wierszy, bo 
po nim będziemy grupować, ale nie wiem, co 
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Etykiety wierszy - iiczbaz pya ] 
14 
15 
16 
17 
A: Nie bój się eks- | 18 
perymentować = 
- najwyżej ci nie sa 
wyjdzie, przecież 


dopiero sie uczysz MĘZUEZEWLCE GC 
p - y w podanym wieku 


i właśnie teraz po- 
winieneś próbować 

różnych rzeczy. Przeciągnij pole z pytaniem do 
obszaru wartości. Co się stało? 


z pozostałymi pola- 
mi, bo w nich jest 
tekst (TAK lub NIE). 


Nw DP = k BD N 


R: Pojawiły się liczby (rys. 10.5-1), ale dlaczego? 
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A: Magia! A tak poważnie - kto by się spodzie- 
wał - zwykłe, domyślne działanie Excela. Jeśli 
przeciągniesz pole z wartościami liczbowymi 
do obszaru wartości, to będzie podsumowane 
za pomocą funkcji suma, ale jeśli przeciągniesz 
pole zawierające tekst, to nie da się go sumować, 
więc Excel korzysta z funkcji licznik, czyli zlicza 
wiersze/rekordy, gdzie były spełnione kryteria 
pola podsumowania. Zwróć uwagę, że nagłówek 
kolumny to Liczba z Pyt1 (rys. 10.5-1). 


R: Zatem przy ankiecie będzie to liczba osób 
w danym wieku, które ją wypełniły? 


A: Tak. Tę zmyśloną ankietę wypełniło dwóch 
czternastolatków, dwóch piętnastolatków itd. 


R: A są inne sposoby podsumowywania pól w ta- 
beli przestawnej? 


A: Są, ale zajmiemy się nimi za dwa arkusze 
(rozdz. 10.6). Teraz skupmy się na grupowaniu 
niestandardowym danych. Musisz zrobić jedną 
rzecz inaczej niż przy wcześniejszych grupowa- 
niach - najpierw zaznaczyć zakres danych, które 
chcesz mieć w grupie (w pojedynczej grupie). 
Mówiłeś, że pierwsza grupa wiekowa to ma być 
14-18 lat, więc właśnie te elementy (Etykiety 
wierszy) zaznacz, a następnie kliknij prawym 
przyciskiem myszy na zaznaczone komórki 
iwybierz pozycję Grupuj... z podręcznego 
menu. 


R: Ale przecież wtedy pojawi się okno gru- 
powania. 


tyklety wierszy |- |Liczba z yti A: Nie. Tym razem, 
zum — | ponieważ zazna- 
2 jeż. komóski 
R a | czyłeś komórki 
16 4 | ina nie kliknąłeś, 
17 1i| Excel stworzył 
18 1| znich pierwszą 
| „ | grupę, a wszystkie 
320 pozostałe elemen- 
20 3 | ty zostaną przy- 
=22 dzielone do włas- 
omg >| nych grup (tys. 
4 1 | 105-2). 
=25 
R: To jak tworzyć 


następne grupy? 
Zaznaczać kolej- 


10.5-2 Pierwsza stworzona 
grupa niestandardowa 


ne komórki ije 
grupować? 


A: Dokładnie tak, 
jak mówisz. Jest 
to trochę uciąż- 
liwe, bo musisz 
zaznaczyć każdą 
grupę osobno, 
ale przynajmniej 
PE ma 10.5-3 Zaznaczanie kolejnej 
komórki po kolei, grupy niestandardowej 

nie przejmując się 

nazwami grup, ja- 

kie im zostały przydzielone (rys. 10.5-3). Zrób 
w takim razie takie grupy: 14-18; 19-25; 26-35; 
36-45; 46-65; >65. 


R: Zrobiłem te wszystkie grupy, ale mają nic nie- 
mówiące nazwy Grupujl, Grupuj2 itd. Da się 
zmienić te nazwy? 


A: Da się, da. To jest bardzo proste - zaznaczasz 
komórkę z nazwą grupy i wpisujesz taką nazwę, 
jaka ci odpowiada. 


R: Dobra, przetestuję to. Rzeczywiście, łatwe - 
zaznaczyłem komórkę z nazwą Grupujl, a potem 
wpisałem 14-18, nawet bez wchodzenia w tryb 
edycji komórki, i po zatwierdzeniu taka nazwa 
została. 


A: Pozostaje ci 


w takim razie po- | Etykiety wierszy + Liczba z Pyt1 

zamieniać pozo- |a| 10 

stałe nazwy zgod- | Srupui2 

nie z przedziałami, 3 i 

które ci podałem. pk s 
23 1 

R: Przy zmianach 25 1 

nazw grup zauwa- | =Grupuj3 

żyłem, że obok w. 3 


ny = (minus). Gdy 

kliknąłem na jed- 

ną, to grupa się zwija i pozostaje tylko jej nazwa, 
a ikona = zmienia się na + (plus) (rys. 10.5-4). 
To niemal tak samo, jak w menu filtrowania dat 
(rys. 3.4-2). 


A: Niemal tak samo. W tabeli przestawnej ikony 
minusów (do zwijania i rozwijania) pokazują się 
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|Etykiety wierszy " |liczba z Pyt1 


14-18 10i | "aportue 

| 19-25 9 Wiek 
26 35 10 (9 Pytl 
36-45 14 Pyt2 

| 46-65 18 Pyt? 
>65 38 4, Wiek? 
Suma końcowa qq 
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za każdym razem, gdy w obszarze etykiet wierszy 
lub kolumn znajduje się więcej niż jedno pole. 


R: Przecież tutaj dodałem tylko jedno pole do 
obszaru etykiet wierszy. 


A: Jesteś pe- 
wien? Spójrz na 
obszar etykiet 
tabeli przestaw- 
nej (tys. 10.5-5). 


Y FILTRY Ill KOLUMNY 


Wiek = R: Faktycznie, 
Mówiłeś o tym, 
pole przy grupowaniu, jak potrzebuje dodać gru- 


= WIERSZE Z) WARTOŚCI 
Wiek2 7 | |[LiczbazPyh + 
dodało się nowe 
10.5-5 Nowe pole Wiek2 pole. Już wiem. 
wynikające z grupowania 
jak grupowali- 
śmy daty (rys. 10.3-5). Zatem Excel dodaje nowe 
py i zachować nazwy pojedynczych elementów 
niższego poziomu. 


A: Świetne wnioski. Jeśli interesuje cię podsumo- 
wanie tylko po grupach wiekowych, a nie są ci 
potrzebne pojedyncze elementy (wiek osób ankie- 
towanych), to możesz wyłączyć pole Wiek i po- 
zostać tylko przy nazwach grup. Gdy to zrobisz, 
nie będziesz mógł już rozwijać grup, ponieważ 
w tabeli przestawnej (w obszarze etykiet wier- 
szy) brakuje odpowiednich danych/połączeń (rys. 
10.3-6). 


R: A czemu, jak zwijałem grupy, to pokazywało 
się przy nich podsumowanie, a dla rozwiniętych 
grup nie było podsumowania (rys. 10.5-4)? 


F 
Pola tabeli przestawnej 


Wybierz pola, które chcesz dodać do 


Przeciągnij pola między obszarami poniżej: 
TY FILTRY III KOLUMNY 


= WIERSZE 
Wiek2 ża 


Z WARTOŚCI 
Liczba z Pytl 


10.5-6 Wyłączanie pól w tabeli przestawnej 
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A: Ojej! Przecież sumy częściowe nie były do- 
myślnie włączone. 


R: Spokojnie, pamiętaj - dopiero się uczę i jeszcze 
nie kojarzę wszystkiego tak szybko. 


A: Już jestem spokojny. Wróćmy do naszego ar- 
kusza. Na tym przykładzie chcę ci powiedzieć 
jeszcze parę rzeczy. Przede wszystkim sama liczba 
osób z poszczególnych grup wiekowych nie jest 
tak interesująca jak to, ile osób w tych grupach 
odpowiedziało na zadane pytanie TAK, a ile osób 
- NIE. 


R: A co muszę zrobić, żeby się tego dowiedzieć? 
A: Przeciągnij jeszcze pole Pyt1 do obszaru ety- 


kiet kolumn i będziesz miał szybkie podsumowa- 
nie TAK/NIE (rys. 10.5-7). 


Liczba z Pyt1 Etykiety kolumn 

Etykiety wierszy * NIE TAK Suma końcowa 
14-18 6 4 10 
19-25 r 2 3 
26-35 4 6 10 
36-45 6 8 14 
46-65 10 8 18 
>65 20 18 38 
Suma końcowa 53 46 99 


10.5-7 Podsumowanie ilości odpowiedzi TAK/NIE 


w grupach wiekowych 


R: Mówiłeś tyle razy, że można łatwo zmieniać 
nazwy grup. Teraz tak zrobiłem z nazwą Ety- 
kiety kolumn - zamiast niej wstawiłem Od- 
powiedź, zamiast Etykiety wierszy wpisałem 
Grupy wiekowe, a zamiast Suma końcowa - 
Liczba ankietowanych (rys. 10.5-8). Nie udało 
mi się tylko zmienić Liczba z Pyt1 na po prostu 
Pyt1. Excel wyświetlił komunikat - taki jak wi- 
dzisz (rys. 10.5-9). 


Liczba z Pyt1 [odpowiedź >] 

Grupa wiekowa 7 NIE TAK Liczba ankietowanych 
14-18 6 4 10 
19-25 7 2 3 
26-35 4 6 10 
36-45 6 8 14 
46-65 10 8 18 
>65 20 18 38 
Liczba ankietowanych 53 46 99 


10.5-8 Zmiany w nazwach w tabeli przestawnej 
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Pyt1 Odpowiedź 7 

Grupa wiekowa = NIE TAK Liczba ankietowanych 

14-18 6 4 10 

19-25 r 1 3 

26-35 4 6 10 

36-45 6 8 141 
8 


Pyt2 Odpowiedź * 

Grupa wiekowa — NIE TAK Liczba ankietowanych 

14-18 6 4 10 

19-25 5 4 3 

26-35 5 3 10 

36-45 7 7 14 
7 


Microsoft Excel 


4 Ta nazwa pola tabeli przestawnej już istnieje. 


[_ «| 


10.5-9 Komunikat o istnieniu pola o takiej nazwie 


w tabeli przestawnej 


A: Możesz łatwo obejść tę przeszkodę - wystar- 
czy, że na końcu nazwy dopiszesz spację. Użyt- 
kownik spacji nie zobaczy, a dla Excela będzie to 
już inna nazwa. 


R: Jakbym chciał robić podsumowania innych py- 
tań, to wystarczyłoby, żebym skopiował tę tabelę 
przestawną i podstawił inne pola, tak? 


A: Tak, bo dzięki temu większość nazw grup 
itp. będziesz miał już zmienionych (rys. 10.5-10). 
Przejdźmy jeszcze na następny arkusz, żeby dowie- 
dzieć się reszty ważnych rzeczy o grupowaniu i po- 
rządkowaniu danych w tabelach przestawnych. 


KŚG Rozdział 10 — Tabele 


przestawne.xlsx; Arkusz: Tekst 


A: Zanim zgrupujemy dane, chcę ci powiedzieć 
o czymś, co nazywam „pseudosortowaniem”. 
Widzisz już tutaj gotową tabelę przestawną 
(rys. 10.5-11). 


Jeśli złapiesz myszą za dowolną krawędź komórki 
z elementem pola (w etykietach wierszy lub ko- 
lumn), to możesz przeciągnąć komórkę na inną 
pozycję - zwróć uwagę, gdzie pojawia się linia 
wskazująca miejsce docelowe przeniesienia (rys. 
10.5-12). 


R: Zatem w ten sposób mogę dowolnie ustawić 
elementy na liście? 


A: Tak, tylko ten układ bardzo szybko można 
stracić przez na przykład zwykłe sortowanie. 
Wtedy znów musisz je przestawiać ręcznie, więc 
potraktuj to raczej 


jako ciekawostkę. Etykietywier calbń -|1 -|A X ©- gł 
Ementaler =bB 
BI=32- - 
; ś Gouda A bec 
R: W takim razie | gursk 
zostaje tylko zgru- | Grustka i» Kopiuj 
. |) Formatuj komórki 
anie tekstu. |22 
PW * [Marchewka [3 Odśwież 
Czy muszę poprze- | pretruszka ; 
2 p = | ortu) 
stawiać elemen- | sumakońcow 6 
. itruj 
ty, żeby były koło w Suma częściowa Produkt 
siebie, ZY mogę Rozwiń/Zwiń 
grupować . ele- A Gaye 3 
menty niesąsiadują- 8 bosko 
ce ze sobą? 


10.5-13 Grupowanie 


niesąsiadujących ze sobą 
elementów 


A: Jeśli z pomocą 
klawisza za- 
znaczysz niesąsia- 
dujące ze sobą elementy, to je też możesz połą- 
czyć w grupę, tylko musisz pamiętać o tym, żeby 
kliknąć prawym przyciskiem na zaznaczoną 


ody wisazy| > | SaMAZEpiZaOZE iety wierszy - Sumaz Sprzedaż | komórkę, by nie stracić zaznaczenia (rys. 
Burak al 10 456,93 zł Burak ! 10 456,93 zł 10 5-1 3) 

tmentaler 1 403,38 zł Ementaler 9 469,98 zł " i 

Gouda 11 304,04 zł (Gouda 11 304,04 zł , ; 

Gruszka 9 382,80 zł == 5 9387,80 „| | R: Nie mam już pytań dotyczących grupo- 
Iahłko 9350,76 zł Jabłko 51E 9352,7%6:ł | wania danych w tabeli przestawnej. Jaki 
Marchewka 8811,77zł Marchewka 8811,77 zł temat teraz p oruszymy? 

Pielruszka 3511,25 zl Pietruszka 9511,25 zł i 

Suma końcowa 68 289,53 zł Suma końcowa 68 289,53 zł 


A: Zajmiemy się różnymi sposobami podsu- 
mowania pól w tabeli przestawnej na przykła- 


- U 
„du 


10.5-11 Tabela sprzedaży 
produktów 


10.5-12 Gdzie jest przesuwany 
element pola 


dzie analizy liczby przepracowanych godzin. 
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10.6 Sposoby podsumowania pól 


[etykiety wierszy -] 
Motylek 
Ptaszek 


Stonoga 
Żuczek 


Suma kuńtcuwa 


10.6-1 Zalążek 
tabeli 
przestawnej 


A: Oto zalążek tabeli przestawnej 
z listą fabryk, jakie obsługuje przy- 
kładowa firma (rys. 10.6-1). Teraz 
przeciągnij pole z liczbą przepraco- 
wanych godzin trzy razy do obsza- 
ru wartości. 


R: Trzy razy do tego samego obsza- 
ru? To tak się da? 


A: Pora kolejną kolumnę podsumować inaczej. 
Kliknij na komórkę z drugiej kolumny prawym 
przyciskiem myszy i z podręcznego menu rozwiń 
pozycję Podsumuj wartości według. Zobaczysz 
podstawowe funkcje, jakimi możesz podsumo- 
wywać dane w obszarze wartości (tys. 10.6-3). 
Zróbmy podsumowanie według funkcji Średnia. 
I jeszcze zmień nagłówek kolumny bezpośrednio 
w komórce na krótką nazwę Średnia. 


Etykiety wierszy ” Suma Średnia s 


A: Czemu się dziwisz? Przecież przeciągałeś już 


pojedyncze pole do dwóch różnych obszarów ta- Motylek 26353| 1882,357143] 
beli przestawnej. Trzykrotne przeciągnięcie pola = = po 
A A : 'onoga 8 
liczby przepracowanych godzin będzie nam po- Żuczek 20585 _1871,262636 
trzebne do pokazania różnych sposobów podsu- Suma końcowa _ 107516 1886,245611 


mowania (analizy) wartości w tabeli przestawnej. 


10.6-4 Podsumowanie według funkcji 


R: Przeciągnąłem. Problemem jest nazwa pola - ASA 
jest bardzo długa i trzeba byłoby ją skrócić, ale 
to już przerabialiśmy przed chwilą i wystarczy, 
że wpiszę inną nazwę w komórce tabeli przestaw- 
nej, na przykład samo słowo Suma (tys. 10.6-2). 


R: Zrobiłem tak, jak mówiłeś (rys. 10.6-4). Rozu- 
miem, że przy trzeciej kolumnie przejdziemy do 
pozycji Więcej opcji... (rys. 10.6-3). 


10.6-3 Podstawowe sposoby podsumowania wartości 


|F="r A A: Brawo za spostrzegawczość. Gdy wybierzesz 
SI owak 29988 pozycję menu Więcej opcji..., to otworzy się 
2] Formatuj komórki. e se 
BIEN 20585 okno ustawień pola wartości (rys. 10.6-5). Jest tu 
mk SE SIE więcej sposobów podsumowywania wartości, 
fw ? na przykład jako obliczenie funkcji Odchylenia 
Sortuj 
p ; standardowego (OdchStd). 
7X. Usuń Suma zL. przepracowanych godzin w roku 2015_2 . sk ź g 
! Mała ciekawostka: w rozwijanym menu jest opisa- 
Podsumuj wartości według b w Suma : E : AZ 
PiE tosg na funkcja Produkt, która w oknie ustawień pola 
ukaż wartości jaku , Licznik 6 0 . : 
3 aaraacu Gg wartości jest już poprawnie przetłumaczona jako 
GĄ us ma wozy Iloczyn. Nie odkryłem jeszcze, jaki jest sens mno- 
ig Ustawienia pola wartości. Meksimum 8 5 s . p Z . 
Ą ź żenia przez siebie wszystkich wartości w tabeli 
Opcje tabeli przestawnej Minimum M ż Ń w oz A 
MI wstócć Produkt przestawnej, ale może kiedyś się tego dowiem. 
Więcej OPCJI... 


R: Widzę, że tu też (rys. 10.6-5) mogę zmienić 
nagłówek kolumny z podsumowaniem. 


Etykiety wierszy ” [suma |suma z L. przepracowanych godzin w roku 2015_2 Suma zL. przepracowanych godzin w roku 2015_3 


Motylek 26353 26353 26353 
Ptaszek 30590 30590 30590 
Stonoga 29988 29988 29988 
Żuczek 20585 20585 20585 
Suma końcowa 107516 107516 107516 


10.6-2 Zbyt długie nazwy pól 
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12 leża] | 


|a 
Ustawienia pola wartości 


Nazwa źródła: L. przepracowanych godzin w roku 2015 
Nazwa niestandardowa: OdchStd z L. przepracowanych godzin w roku 2015_ 


Podsumowanie wartości według | Pokazywanie wartości jako | 


Podsumuj pole wartości według 


Wybierz typ obliczeń, którego chcesz użyć do podsumowania 
danych z zaznaczonego pola 
Iloczyn 

Licznik num. 

Odchstd 

OdchsStdc 

warlancja 

Wariancja panulacji 


< [i] 


Format liczby 


Ca) 


10.6-5 Okno Ustawienia pola wartości 


A: To go zmień i zatwierdź operację. 


R: W porządku - zatwierdziłem. Teraz każda ko- 
lumna pokazuje podsumowanie po innej funkcji 
(rys. 10.6-6). 


A: To jeszcze przeciągnij pole Fabryka albo Pra- 
cownik na sam dół pól z wartościami i pamiętaj, 
by dopasować nazwę w nagłówku, żeby lepiej od- 
zwierciedlała, co się w niej znajduje. 


Etykiety wierszy ” Suma Średnia OdchsStd 


Motylek 26353 1882,357143 170,6073347 
Ptaszek 30590 _ 1911,875 158,0434012 
Stanoga 79988 1874,75 145,8691194 
Żuczek 20585 1871,363636 195,0596179 


Suma końcowa 10751G 1886,245G14 161,9173379 


10.6-6 Różne sposoby podsumowania wartości 


R: Zrobiło się ciasno w tym obszarze, ale pojawił się 
pasek przewijania - to pomaga. 


A: To akurat jest wręcz naturalne i mówiliśmy 
o tym. Sądzę, że ważniejsze jest w kontekście pod- 
sumowań wartości, że Możesz też odpiąć okno pól 
tabeli przestawnej i zmienić jego rozmiar. Możesz 
także zmieniać wielkość części przeznaczonej na 
pola i obszary (rys. 10.6-7). 

Jak przeciągniesz pole z wartościami tekstowymi, 
to dane będą podsumowane na podstawie funkcji 
LICZNIK, a jeśli pole zawiera liczby, to podsumowa- 
nie zrobi się domyślnie na podstawie funkcji SUMA 
(rys. 10.6-8). 

Aby zakończyć temat sposobów podsumowania 
wartości, chcę zwrócić twoją uwagę na to, że każda 
funkcja działa tylko na komórkach spełniających wa- 


runki dla danej komórki tabeli przestawnej, czyli na 
przykład Średnia końcowa nie jest średnią z czte- 
rech średnich fabryk, tylko średnią wszystkich pra- 
cowników, nieważne, w jakiej fabryce pracowali. 


R: Chodzi o to, że średnie mają inne wagi ze wzglę- 
du na to, że w fabrykach pracuje różna liczba 
pracowników? 


A: To takie bardziej fachowe określenie, ale o to 
mi chodzi. Dobrze, możemy przejść do kolejnego 
tematu. 


ECENZJA WIDOK DEWELOPER ANALIZA peł 


|entat aj 


Pola tabeli przestawnej Ło * 


Wybierz pala, które chcesr dodać do 5= 
raportu: 


bu 


|) 
Pracownik 
+. Fabryka 
+. L. przepracowanych godzin w roku 2015 


WIĘCEJ TABEL... 


p9114 > 


961. Przeciągnij pola między ołszarami ponizej: 


Y_ FILTRY ih KOLUMNY 
2 Wartości - 

= WILRSZL Z WARTOŚCI 

| abryka ża suma każ 
Średnia La 
OdchStd hd 


Opóźnij aktualizację układu 


10.6-7 Zmiana rozmiarów okna pól 
tabeli przestawnej 


R: Zaraz. W oknie ustawień pola wartości (tys. 10.6-5) 
była jeszcze jedna zakładka. Do czego ona służy? 


A: Chodzi ci o Pokazywawanie wartości jako. Wła- 
śnie to chcę ci pokazać na następnym arkuszu. 


Etykiety wierszy - Suma |Średnia _ Odchstd — Liczba pracowników. 
Motylek 26353 1882,35/143 1/U,607/334/ 14 
Plaszek 30590 1311,875 158,0434012 16 
Stonoga 29988 1874,25 145,8691194 16 
Żuczek 20585 1871,363636 195,0596179 11 
Suma końcowa 107516 1886,245614 161,9173379 57 


UCELGWZENEZC ET 
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10.7 Pokaż wartości jako 


KŚG Rozdział 10 — Tabele przestawne.xlsx; Arkusz: PokażJako 


A: Standardowo już na tym arku- | syna z Wartość Sprzedaw - 


szu jest gotowa tabela przestaw- [Produkt —JAbis Mal Abu Alladyn _ Jago Jasmina _ Suma końcowa 
na, gdzie są podsumowane dane Biazenek 1760,00zł 1550,00zł 1312,50zł 2772,50zł 1822,50zł 9 217,50 zł 
za pomocą funkcji Suma (rys. Gąbki - 90,50zł 136,50zł 436,00zł 425.00zł 214,00zł 1302.00 zł 
. 20 Muszelki 1 916,00zł 518,00zł 576,00zł 1322,00zł 1694,00zł 5 026,00 zł 

10.7-1), ale będziemy chcieli ME Muszelki 2 14G7,00zł 642,00zł 769,50zł 1423,50zł 1089,00zł 5 391,00 zł 
sumę przedstawić w inny sposób. | muszelki3 2 /24,UUZł 1444,0UZ 4148,UUZE 3 /36,UUZŁ 3136,0UzZł _ 15 188,UUZt 
Piasek 98,30zł 29,50zł _ 89,10zł _ 59,50zł _ 84,30zł 360,70 zł 

R: Zatem standardowo też kli- | Wodorosty 142,40zł 49,40zł 113,00zł 224,00zł _ 135,20zł 664,00 zł 
Żótwik 275,00zł 1885,00zł 2580,00zł 3450,00zł 3280,00zł _ 11470,00zł 


kam prawym przyciskiem myszy 
i wybieram odpowiednią pozycję 


Suma końcowa _ 7473,20zł 6254,40zł 10024,10zł 13412,50zł 11455,00zł _ 48619,20zł 


menu - pewnie muszę rozwinąć 10.7-1 Tabela przestawna, dla której będziemy pokazywać wartości 
Pokaż wartości jako (rys. 10.7-2). na różne sposoby 

Dużo jest tych sposobów pokazy- 

wania wartości jako. sisz przejść do pozycji Ustawienia pola wartości 


i w oknie, które się pokaże, wejść na zakładkę 
Pokazywanie wartości jako. Tam na liście roz- 
wijanej znajdziesz różne sposoby „pokazywania” 


5,00zł 214,00zł 1 302,00 zt 


nódki w Ber obkczeń 


% mamy końcowej 5 
Rraą % sumy kglumny wartości (tys. 10.7-4). Będzie ich trochę mniej niż 
Sortuj | O» w Excelu 2010 i nowszych. 
Usuń Suma z Wartość ij m ra 
Podsumuj wartości według » ża = Poe = (ustawźnia pola wartości 12 miej | 
s ORYSRZE u umy elementu nagrzędnege Nazwa źródła: Wartość 
= JEREZ Nazwa niestandardowa: Suma z Wartość 
EG Ustawiegia pola wartości " Az LL11—)M—_E 
Qycje tabeli przestownej Suma bieżąca w [Podsumowanie wartości wedłua | Pokazywanie wartości jako | 3 
HA] Uicyj stę pól % sumy bieżącej w Pokaż wartości jako | 
Porządkuj od najm | cumy kolumny Nz 
Posządkuj od nojnr do noynwweszych Pole podstawowe Element podstawowy | 
KOZAKI - © r | 
w wództwo 
a PET) Produkt 
10.7-2 Podręczne menu - Pokaż wartości jako tość | 
LCena NY adi | 
A: Tak, dużo. Omówimy część z nich. Zaczniemy Eopmat lezby, 
od prostego % sumy kolumny (rys. 10.7-3). 5 PER : ZĘ 
Od razu zaznaczę, że tej pozycji menu nie znaj- 10.7-4 Pokazywanie Aa: ORNETA 
; . . iż Z la wartości 
dziesz w Excelu 2007. Zeby się do niej dostać, mu- po 
suma z Wartość Sprzedź * R: Na podstawie tabeli przestawnej ze zmienio- 
Produkt __- AbisMal Abu _ Alladyn Jago _ Jasmina Suma końcowa nym sposobem pokazywania (rys. 10.7-3) mogę 
Błazenek 23,55% 24,78% 13,09% 20,67% 15,91% 18,96% ż d . Ż ki d k t . 
Gąbki 121% 218% 4,35% 3,17% 187% 2.68% OBERIC W SDrZEGAZY |AACZOPTOCWNUI SpECJA” 
Muszelki 1 12,26% 8,23% 5,75% 3,86% 14,73% 10,34% lizuje się dany sprzedawca, tak? Na przykład 
Muszelki 2 19,63% 10,26% 7.68% 10,61% 9.51% 11,09% Ej 4 śriai s 4 
a: 2 ESO s Abis Mal najczęściej sprzedaje produkt o nazwie 
Piasek 1.32% 0,47% 0,89% 0,44% 0,74% 0.74% Muszelki 3. 
Wodorosty 1,91% 0,79% 1,13% 1,67% 1,18% 1,37% 
Zótwik 3,68% 30,14% 25,74% 25,72% 28,63% 23,59% 


SADSEE=J GMLIMIŻNYCZAWYLAWNIU AC A: W zasadzie tak. Ale nie chodzi o liczbę trans- 


; x akcji z danym produktem, tylko o sumę sprze- 
OPZZ WRAZ, i) a Gd 1 3 at drogi. e 
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10.7-5 Posumowanie po funkcji Licznik pokazane jako % sumy kolumny 


10.7-6 Pokazywanie wartości jako % z 


[Liczba Ł Warlość sprzed -| : em = m 
Produkt - |AbisMal Abu _ Alladyn Jago _ Jasmina Sumakońcowa Pokazywanie wartości jako (Liczba z Wartość) 
Błazenek 15,25% _ 18,75% 8,22% 15,12% 14,86% 13,89% Obliczenia: % z 

Gąbki 5,08% 6,25% 16,44% 11,63% 6,76% 9,88% Pole podstawowe: Sprzedawca 
Muszelki 1 10,17% 9,38% 8,22% 9,30% 14,86% 10,19% Element podstawowy: Alladyn 
Muszelki 2 18,64% 12,50% 93,59% 13,95% 10,81% 12,36% (poprzedni) 
Muszelki 3 11,80% 12,50% 19,18% 10,28% 12,16% 14,51% 

Piasek 18,64% 12,50% 17,81% 8,14% 12,16% 13,58% 

Wodorosty 16,95% 15,63% 10,96% 15,12% 16,22% 14,81% 

żółwik 3,39% 12,50% 9,59% 10,47% 12,16% 9,57% Alladyn 
Suma końcowa _100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% Jago 


R: Zatem jeśli zmieniłbym sposób podsumowania 
z funkcji Suma na Licznik, to wartości procento- 
we odpowiednio by się dopasowały do wyników 
podsumowań z funkcji Licznik (rys. 10.7-5). Wy- 
chodzi na to, że jednak najczęściej sprzedaje się 
Piasek i Muszelki 2. 


kretny element, do którego chcesz porównywać 
pozostałe dane (rys. 10.7-6). 


R: Zatem to porównanie może się przydać, jeśli 
będę starał się porównywać wyniki sprzedawców 
do najlepszego sprzedawcy albo do sprzedawcy 


w środku stawki. 


Suma z Wartość Sprzedawca -| 

Prudukl —_ Abis Mal Abu Alladyn Jago [rasmina Jsuma końcowa A: Tak, tylko pamię- 
Błazenek 96,57% 85,05% 72,02% 152,13% 100,00% taj, by zmienić spo- 
Gąbki 42,29% 63,79% 203,74% 198,60% 100,00% Ą Ę 
Muszelki 1 54,07% 30,58% 34,00% 78,04%, 100,00% sób podsumowania 
Muszcelki 2 134,71% 58,95% 70,66% 130,72% 100,00% na funkcję SUMA 
Muszelki 3 86,86% 46,05% 132,27% 113,13% 100,00% (rys. 10.7-7). 

Piasek 116,61% 34,99% 105,69% 70,58% 100,00% Jeśli wybrałbyś taki 
wodorosty 105,33% 36,54% 83,58% 165,68% 100,00% Ą : 
Żółwik 8,38% 57,47% 78,66% 105,18% 100,00% P osób P okazywania 
Suma końcowa 65,24% 54,60% 87,51% 17,09% 100,00% danych z okna usta- 


10.7-7 Podsumowanie jako % ze sprzedawcy Jasmina 


A: Tak wynika z danych, a gdybyś posortował 
dane, to jeszcze szybciej mógłbyś to ocenić. 


R: Chyba widziałem w podręcznym menu taką 
pozycję, jak Porządkuj (rys. 10.7-2). 


A: Za chwilę o niej pomówimy, ale w większości 
sytuacji wystarczy ci sortowanie po kolumnie 
z podsumowaniami i nie musisz zmieniać sposo- 
bu pokazywania podsumowania, żeby przekonać 
się, co najlepiej sprzedaje dany sprzedawca. 


R: OK. Rozumiem, że jeśli z listy Pokaż wartości 
jako wybrałbym % sumy końcowej czy % sumy 
wiersza, to 100% znajdowałoby się odpowiednio 
w sumie końcowej lub na końcu wierszy? 


A: Tak. To niewielka różnica, więc przyjrzyjmy się 
pozycji % z... (rys. 10.7-2). Jeśli ją wybierzesz, to 
pojawi się okno, w którym z pierwszej listy roz- 
wijanej wybierasz nazwę pola, a z drugiej - kon- 


wień pola wartości, 
to odpowiednie po- 
zycje list będziesz 
wybierał bezpośrednio w oknie ustawień pola 
(rys. 10.7-8) i żadne dodatkowe okna się nie 
pojawią. 


R: Mogę pokazać wartości jako uporządkowane 
od najmniejszych do największych. 


r 
Ustawienia pola wartości 1-2 jmźżej | 
Nazwa źródła: Wartość 
Nazwa niestandardowa: Suma z Wartość 
Podsumowanie wartości według | | Pokazywani 
Pokaż wartości jak 
= I 
Pole podstawowe: Element podstawowy: 
Data - (następny) - 
Sprzedawca 4, | Abis Mal a 
Województwo F | Abu | 
Produkt || Alladyn = 
Ilość Jago m 
Cena M4 No—=—-] - 
Cana 
A 


10.7-8 Ustawienia % z... w oknie ustawień pola wartości 
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tabele przestawne 


- 22 d Suma z Wartość 

A: Tak, możesz. Tylko zwróć uwagę, żeby rzeczy- województw. * Produkt |= Alladyn 
wiście było od najmniejszych, ta pozycja jest do- *Lubelskie _ Błazenek 24,14% 
stępna dopiero od Excela 2010. Gdy ją wybierzesz raty = = 
z kosa ć h uszelki ,00% 
z podręcznego menu, pojawi się okno, gdzie musisz ac 2 4,37 
brać, po jakim polu tabeli przestawnej chcesz do- Muszelki 3 48,34 

wybrac, po | J 

konać porządkowania (rys. 10.7-9). Piasek 0,27% 
P 8 Gy 3 wodorosty 1,667 
— Żótwik 16,403 
Pokazywanie wartości jako ($uma z Wartość) KA = X Lubelskie Suma 16,43% 
Obliczenia: Porządkuj od najmniejszych do najwiekszych some Biazenek sus] 
Pale nadstawawe: Pradukt Gąbki 8,85% 
Sozkości Muszelki 1 0,00% 
SĘ Muszelki 2 11,189 
: L5 Muszelki 3 45,65% 
10.7-9 Okno porządkowania wartości Piasek 1515 
Wodorosty 0,86% 
żótwik 0,00% 
Przy tym porządkowaniu Excel przydzieli po- Łódzkie Suma 19,67% 
szczególnym podsumowaniom miejsca od 1 do 8 SRRODE R cd 
(tyle jest produktów w naszym przykładzie). — amamanikci a <acad 
„Pierwsze” miejsca otrzymują najmniejsze war- ż | > 


ŚREDNIA: 12,50% SUMA: 100,00% 


tości. Gdybyś wybrał porządkowanie od najwięk- 
szych, to „pierwsze” miejsca przydzielane byłyby 
od największych wartości. 


10.7-11 Pokazanie wartości jako 
% zwiersza nadrzędnego 


168 


R: To chyba powinienem wybrać porządkowa- 
nie od największych wartości, bo tu mógłbym od 
razu stawiać pracowników na podium. 


A: Przeciągnij teraz pole Województwo do ob- 
szaru etykiet wierszy nad pole Produkt. 


R: To pamiętam. Pojawiły się puste komórki, bo 
nie ma wierszy w danych źródłowych, które speł 
niałyby wszystkie warunki dla danego pola. Dlate- 
go liczba numerowanych miejsc jest odpowiednio 
mniejsza (rys. 10.7-10). 


A: Dobrze pamiętasz. 


R: Znając ciebie, nie po to kazałeś mi dołożyć 
pole, żeby pokazać puste pola, więc o co chodzi? 


Suma z Wartość Sprzedawca 7 
Województw - Produkt - AbisMal Abu Alladyn 1 
= Lubelskie Błazenek 5 6 
Gąbki 4 
Muszelki 1 4 3 
Muszelki 2 7 4 3 
Muszelki 3 6 5 7 
Piasek 2 1 1 
wodorosty 1 2 2 
żótwik 3 6 5 
Lubelskie Suma 
łódzkie Błazenek 4 5 
Gąbki 3 
Muszelki 1 3 3 


10.7-10 Dalsze porządkowanie od najmniejszych, 


przy większej liczbie pól 
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A: Puste pola wyszły przy okazji, teraz chodzi 
o kolejną możliwość z listy Pokaż wartości jako 
- % sumy wiersza nadrzędnego. 


R: Wiersza? To nie będziemy patrzeć w górę 
w kolumnie? 


A: Ten zapis może nie być jasny. W wypadku pole- 
cenia Pokaż wartości jako patrzysz z punktu wi- 
dzenia obszarów, czyli jeśli jest napisane z wier- 
sza nadrzędnego, to chodzi o pole, które jest 
powyżej w obszarze etykiet wierszy. Zatem dla 
pola Produkt teraz nadrzędnym polem będzie 
pole Województwo (rys. 10.7-11). 


R: Widzę, że specjalnie zaznaczyłeś osiem ko- 
mórek, żeby mi pokazać, że sumują się do 100% 
(pasek informacyjny), ale w podsumowaniu wo- 
jewództw wcale nie pojawia się wartość 100% 
(rys. 10.7-11). Dlaczego? 


A: Ponieważ województwa patrzą na jeszcze wyż- 
szy element, jakim jest suma końcowa kolumny 
(po wszystkich wierszach). Uprzedzę ewentualne 
pytanie - nie ma znaczenia, czy masz włączone 
sumy końcowe, czy nie. 

Przejdźmy na następny arkusz, bo tam mam 
przygotowaną tabelę przestawną, żeby pokazać 
ci jeszcze jeden sposób z listy Pokaż wartości 
jako. 


adam1i3zajacEgmai1.com 


Pokazywanie wartości jako ( 
KŚG Rozdział 10 — Tabele Przestawne. Obliczenia: Różnica 
xlsx; Arkusz: PokażJako2 kole podstawowe:  |Data -] 
Element podstawowy: mar „ 
Specjalnie dane są pogrupowane po kolejnych z” 175,80 ZT amy r 
miesiącach, wtedy pokazywanie danych jako F6,70 1 434,80. 3Ąsty 
różnicy wygląda najsensowniej. Wybierz z pod- [69071 249,10zł SA lut 
Z s sry B2,00zł 483,50zł 15 mar 
ręcznego menu podsumowania jako Różnica zw "rg i 
i w oknie, które się pokaże, z listy Element pod- 53,00 zł 5 072,80 zł 339 maj E 
stawowy: wybierz (poprzedni) (rys. 10.7-12). a 
ip 
R: To znaczy? zd 
paź 
A: Poprzedni element to po prostu ten, który jest ai 
wyżej (w wypadku wierszy). „odęM 


Zaczynamy od stycznia, więc przy nim nie pokaże 
się żadna wartość, bo nie ma elementu, który jest 
powyżej, ale dla lutego elementem powyżej jest 
styczeń, dla marca luty itd. (rys. 10.7-13). 


10.7-12 Okno podsumowania jako różnica 


rzę. Robiliśmy to już przy okazji rozrastających 
się zakresów w tabelach (rys. 5.5-4). Rozumiem, 


Sprzeda * że tu zadziałałoby tak samo, tylko obliczenia by- 
s zAbis Mal Abu Alladyn łyby automatyczne i nie musiałbym pisać formuły. 
. 5 soda 
"4 z6%u| zawał Gas A jak to wygląda w wypadku % sumy bieżącej w...? 
mar 47,40 zł 18,50zł -145,10 zt 
kwi 81,40zł 76,00zł 66,70zł (RA: zaa) [2 |==%aj ! 
maj 114,50 zi -212,10 zi 29,20 zł 
cze -106,307ł 304,30zł -102,30zł Ohliczenia: % <umy hieżącej w 
lip 37,60zł 209,80zł 102,90zł Pole podstawowe: Data _—_—_ Jig 
sie 84,80zł 91,20zł 213,80zł [7a |] [ Anu 
wrz -164,407ł  -41,007ł -137/,80 zł , 
po R * aa ze ż 10.7-14 Okno pokazywania jako 
lis ,10 zi 140zł -180,30 z 5 a k 
gru -130zł -133,50zt 110,00zł) ZEM BEACAWE 
Suma końcowa 


A: Po prostu to sprawdź. 


10.7-13 Różnica do poprzedniego miesiąca 


R: Zatem wartości, które się pokazują, oznaczają, R: Znowu otwo- SER -| 
że na przykład Abu w lutym zarobił 66,7 złotego rzyło się okno, | bata 7 Abis Mal Abu Alladj 
mniej niż w styczniu, a w marcu zarobił 18,5 zło- gdzie muszę | stw 4,55% 9,35% E 
tego więcej niż w lutym, tak? ustalić, po jakim za rez > s 
polu będzie do- | ku, 20,64% 35,63% 34 
A: Dokładnie tak, każdy element pola patrzy na konywane pod- | maj 41,18% 41,41% al 
poprzedni (ten wyżej), więc duże znaczenie ma sumowywanie cze 49,08% _ 53,13% 4d 
to, jak są posortowane elementy. (rys. 10.7-14). U 57,91%| _60,71%| 5; 
Ale bardziej mnie | REŃ| TODR|_6 
wrz 75,71% _ 78,66% 7] 
R: Czy dobrze rozumiem, że przy różnicy mógł- zaskakuje wynik | paź 83,57% _ 83,57% 8] 
bym jeszcze patrzeć na różnicę zawsze do kon- (rys. 10.7-15). Nie | lis 91,80% _ 93,10% 9] 
kretnego elementu pola lub do elementu następ- jestem pewien, | sru 100,00% _100,00% _ 104 
nego, czyli styczeń patrzyłby na luty itd.? jak go interpre- |7rakońcowa 


A: Takie różnice też możesz pokazywać. 


R: Widziałem jeszcze na liście Pokaż wartości 
jako pozycję Suma bieżąca w..., to akurat koja- 


tować. 


A: Dokładnie 


tak, jak działała formuła na sumę bieżącą, czyli 


10.7-15 Wynik podsumowania jako 
% sumy bieżącej w polu Data 


każdy kolejny miesiąc to suma większa o sprzedaż 
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tabele przestawne 


z tego miesiąca, a tylko wynik pokazywany jest 
jako procent z sumy końcowej kolumny. 


R: OK. To już wszystko jasne. Teraz wypadałoby 
omówić opcję Pokaż wartości jako - Indeks. Co 
to jest? 


A: Sądzę, że możesz się bez tego obyć, bo to naj- 
trudniejszy sposób prezentowania podsumowań 
tabeli przestawnej. Po tym, jak dowiedziałem się, 
jak dokładnie stosować Indeks, nie wykorzysta- 
łem tej wiedzy ani razu przez dwa lata. 


R: Jeśli już o tym mówimy, to opowiedz mi o nim, 
choćby w skrócie. 


A: Spróbuję najprościej, jak się da. Zacznę od 
funkcji, od tego, jak się go oblicza: 


Indeks = (Wartość komórki * Suma końcowa) 
/ (Suma końcowa wiersza tej komórki * Suma 
końcowa kolumny tej komórki) 


R: Nic mi to nie mówi. Jaki jest sens takiego 
wyliczenia? 


A: Mówiłem, że to trudne prezentowanie pod- 
sumowań i w dodatku nie intuicyjne. Indeks od- 
zwierciedla wpływ danej liczby na wartość całej 
tabeli przestawnej. 


Sprzedawca - 

Data — | Abls Mal Abu 

sty 0,671487083 _ 1,37864886 
lut 1,104693022 _ 1,02450863 
mar | 1.05009923] 0,3079229 
kwi 0,82108019 _ 1,0557984 
maj 1,243334526 _ 0,67472574 
cze 1,018437671 _ 1,51012074 


10.7-16 Prezentowanie podsumowań 
wtabeli przestawnej jako Indeks 
R: Ale jak to interpretować? Nałożyłem Pokaż 


wartości jako - Indeks na tabelę przestawną 
i mam wartości w okolicy 1. Co one oznaczają? 


A: Im bardziej wartość niższa od 1, tym mniejszy 
wpływ ma na sumę końcową, a im bardziej war- 
tość większa od 1, tym większy wpływ ma na sumę 
końcową. W naszym przykładzie chyba najprościej 
to wytłumaczyć tak, że jeśli Abu zwiększyłby swoją 
sprzedaż w styczniu o 10%, to miałoby to znacznie 
większy wpływ na wartość sumy końcowej, niż 
gdyby ten 10-procentowy wzrost przypadł na maj. 


R: Powiedzmy, że teraz wiem, z której strony 
dzwonią, ale dalej nie jest to dla mnie jasne. 


A: Na razie więcej wiedzy na ten temat nie będzie 
ci niezbędne do pracy. Lepiej zróbmy wykres na 
podstawie danych tabeli przestawnej, czyli wy- 
kres przestawny. Przejdźmy na następny arkusz. 


10.8 Wykres przestawny 


KŚOG Rozdział 10 — Tabele przestawne.xlsx; Arkusz: Wykres 


A: Przygotowałem dla ciebie tabelę przestawną, 
więc aby stworzyć wykres, pozostaje ci zazna- 
czenie tabeli przestawnej i wstawienie wykresu 
kolumnowego. Już to robiliśmy, omawiając tabele, 
gdy tworzyliśmy wykres dynamiczny (tys. 5.2-4). 


R: Wstawił się wykres, ale jest on trochę inny niż 
wykres, który wcześniej wstawialiśmy. Są na nim 
jakieś przyciski (rys. 10.8-1). Do czego one służą? 


A: To po prostu przyciski filtrowania pól - iden- 


tyczne jak w tabeli przestawnej. Wystarczy, że 
klikniesz na przykład na przycisk Produkt i zo- 
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Suma z wartość Sprzedawca 

Produkt =_Abis Mal Abu Alladyn Jago  Jasmina 
Błazenek 1760 1550 1312,5 2772,5 1822,5 
Gąbki 90,5 136,5 436 425 214 


84,3 
Sprzedawca v 135,2 
m Abis Mal 3280 


m abu 


a Alladyn 
590 | Il m iago 
iiiac: „I. [il FEBE 
Ś A 8 O» 8 w Ś a 
A +7 (od 34 JP 


m Jasmina 


Produkt v 


10.8-1 Wykres przestawny 
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4] Sortuj odA do Z I 
Al SortujodZ doA 


Więcej opcji sortowania... antek Ć | 
Produkt v 
Biazenek 
Gąbki 
> z 

tość 
[Wyszukaj P| 
(Zaznacz wszystko) 
Błazenek 
Gąbki 
Muszelki 1 
Muszelki 2 
Muszelki 3 


Piasek 

wodorosty «| | I 

Zónik „I l 
Nd gg” 


4 


Filtry etykiet > 
Filtry wartości 


JKKRKAKKK 


Po 2 
4 

V ” ca 
po "w 


10.8-2 Rozwinięty przycisk pola Produkt z wykresu 
przestawnego 


baczysz menu filtrowania danych z tabeli prze- 
stawnej (rys. 10.8-2). 


R: Faktycznie, identyczne. Pozwolisz, że sobie 
przefiltruję dane? Wodorosty i Piasek przynoszą 
nam bardzo mały zysk, więc usunę zaznaczenie 
przy nich na liście pokazywanych elementów. 

Ej, nie dość, że Excel zmienił wykres, to jeszcze 
zmieniła się tabela przestawna - z niej też zostały 
odfiltrowane Wodorosty i Piasek (rys. 10.8-3). 


Suma z Wartość Sprzedawca 7 


Produkt -T Abis Mal Abu Alladyn Jago  Jasmina 
Błazenek 1760 1550 1312,5 2773 1822,5 
Gąbki 90,5 137 436 425 214 
Muszelki 1 916 518 576 1322 1694 
Muszclki 2 1467 642 769,5 1424 1089 
Muzszclki 3 2724 1444 4148 3736 3136 
żółwik 275 1885 2580 3450 3280 
Suma z Wartość 


Sprzedawca * 
m Abis Mał 


mAbu 


1500 m Alladyn 

inn mlago 

snn l l I mJasmina 
n „JB I 


Błazenek Gąbki M luszelki ei Mm Gw Żółwik 


Produkt -"Y 


10.8-3 Przefiltrowany wykres przestawny i razem z nim 


tabela przestawna 


A: Zgadza się. Wykres przestawny jest bezpo- 
średnio połączony z tabelą przestawną i zmiany 
filtrów, które nałożysz na wykresie przestawnym, 
zostaną automatycznie uwzględnione na wykresie 
przestawnym. Tak samo zadziała nałożenie filtru 
na tabelę przestawną - usuń jeszcze zaznaczenie 
przy produkcie Gąbki, ale tym razem z filtru pola 
Produkt tabeli przestawnej. 

Co się stało? 


R: To co powiedziałeś - produkt Gąbki nie jest 
wyświetlany ani w tabeli przestawnej, ani na wy- 
kresie przestawnym (rys. 10.8-4). 

Zrobiliśmy filtr po jednym polu, ale rozumiem, że 
po drugim polu też możemy filtrować? 


A: Tak, po drugim polu też, a nawet po trzecim 
jakby było trzeba. Wykres przestawny będzie się 
dopasowywał do danych w tabeli przestawnej. 


R: A mogę formatować te przyciski, żeby ładniej 
wyglądały? 


A: Niestety, nie. Możesz co najwyżej je wyłączyć. 
Jeśli klikniesz na dowolny z przycisków pól pra- 
wym przyciskiem myszy, to możesz ukryć to 
konkretne pole albo wszystkie pola (rys. 10.8-5). 


R: W porządku, wyłączyłem wszystkie przyciski 
pól na wykresie. Jak mogę włączyć je ponownie? 
W podręcznym menu wykresu nie widzę odpo- 
wiedniej opcji. 


Suma z Wartość Sprzedawca ” 


Produkt -T Abis Mal Abu Alladyn Jago _ Jasmina 
Błazenek 1760 1550 1312,5 2772,5 1822,5 
Muszelki 1 916 3518 576 1322 1634 
Muszelki 2 1467 642 763,5 1423,5 1089 
Muszelki 3 2724 1444 4148 373% 3136 
żótwik 275 1885 2580 3450 3280 
Suma z Wartość 

4500 

4000 


Sprzedawca v 
m Abis Mal 


m Abu 


m Alladyn 


1500 
m Jago 
1000 
m Jasmina 
500 l [| 
ż l ' 


Błazenek Muszelki 1 Muszełki 2 Muszelki J Zółwk 


Produkt <Y 


10.8-4 Odfiltrowany kolejny produkt - Gąbki 
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tabele przestawne 


M NARZĘDZIA WYKRESÓW PRZESTAWNYCH 2 M - BX 
ANALIZA PROJEKTOWANIE FORMATOWANIE Zaloguj się | 
Jago p [dej fx fx 
2772,5 TY. Przenieś dofiltru raportu Kć Przenieś Pula, elementy Narzędzia Relacje 
1322 - aż wykres izestawy- OLAP 
= Przenieś do pól osi (kategorii) ; Ń sza; 
1423,5 pkcje Ubliczenia Fokazywan 
3736 
3450 Przenieś do wartości 
| Ukryj przyciski pól legendy na wykresie M o P [2] 
Ukryj wszystkie przyciski pól na wykresie Poli : 
2. Usuń pole pij DOWNSZYSBE > 
[iQ Ustawienia pól... 10.8-6 Rozwinięte polecenie Przyciski pól z karty Analiza w części 
Sprzecawca w | TFI Narzędzia wykresów przestawnych 
m Ahis Mal 


10.8-5 Podręczne menu przycisków pól 


wykresu przestawnego 


A: Musisz przejść na kartę Analiza w części Na- 
rzędzia wykresów przestawnych i tam po prawej 
stronie rozwiń polecenie Przyciski pól. Wystar- 
czy, że usuniesz zaznaczenie przy pozycji Ukryj 
wszystko (rys. 10.8-6), a wykres przestawny wró- 
ci do stanu sprzed ukrycia wszystkich przycisków. 
Oznacza to, że jeśli ukryłeś wcześniej pojedynczy 
przycisk, to będziesz go musiał ponownie włączyć 
w tym poleceniu. 


R: Wykresy przestawne mogę formatować jak 
zwykłe wykresy, tak? 


10.9 Filtr raportu 


A: Tak, możesz. Ogólnie możesz z nimi robić 
wszystko to, co ze zwykłymi wykresami, różni- 
ca jest taka, że opierają się na tabeli przestawnej 
i są z nią połączone, co oznacza, że to, co zrobisz 
z tabelą przestawną, zostanie odzwierciedlone na 
wykresie przestawnym. 

O wykresach będziemy rozmawiać więcej innym 
razem. 


R: Tak mi się przypomniało, przy okazji kolejnego 
filtrowania w tabeli przestawnej, że my jeszcze 
ani razu nie skorzystaliśmy z obszaru filtru rapor- 
tu. Możemy to omówić, skoro powiedziałeś, że 
o wykresach porozmawiamy innym razem? 


A: Możemy. Przejdźmy na następny arkusz. 


KŚO Rozdział 10 — Tabele przestawne.xlsx; Arkusz: FiltrRaportu 


A: Nie tworzyłeś jeszcze tabeli przestawnej na 
nowym arkuszu, więc zrób to teraz - wystarczy, 
że zatwierdzisz domyślne opcje przy tworzeniu 
tabeli przestawnej, a nowa tabela przestawna zo- 
stanie utworzona na nowym arkuszu, na lewo od 
arkusza z danymi. 


R: Skoro znowu rozmawiamy o wstawianiu tabel 
przestawnych, to możesz mi powiedzieć, jak do- 
kładnie działa opcja Polecane tabele przestawne 
z karty Wstawianie (rys. 10.9-0? 


A: To dodatkowe ułatwienie przy wstawianiu ta- 
bel przestawnych, które zostało dodane w Excelu 
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NARZĘDZIA GŁÓWNE WSTAWIANIE 
W EH | l 1% 
[2 7 CJ |4$ » 


H = 
Tabela pasasye | Tabela Obrazy Obrazy 
przestawna _ przestawne online A+" 
Tabele 


Ilustracje 


10.9-1 Polecenie Polecane tabele 
przestawne 


2013. Gdy wybierzesz to polecenie, pojawi się 
okno, w którym dostaniesz propozycję różnych 
prostych tabel przestawnych. W zależności od 
liczby danych (kolumn) w danych źródłowych, 
propozycji będzie więcej lub mniej, ale wszystkie 
są bardzo proste (przeważnie podsumowanie po 
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|< 
pojedynczym polu). Ale skoro już uruchomili- | Posser= tebeie praestawne =. 
śmy tę opcję, to możesz wybrać podsumowanie rzece Szus |» $uma z Sprzedaż według Klient 
według pola Klient (rys. 10.9-2). pom co Etykiety wierszy — Suma z Sprzedaż 
Suma z KWS i Suma z Spr... Allegro 75888 
makijskimi z z © er) Apple 73177,35 
Atyta pot 102610,45 Asseco 11507,6 
= s mm 
ZAPAMIĘTAJ s m lim Fei 
< Goria p 109647 
Tabele przestawne utworzone za | Aaaa ms lama || Coca-Cola etos 
p | - Muńsaa MA | AMIR Comarch 82682,1 
pomocą polecenia Polecane tabe- : i ZE ZEW 4 Dell 92674,05 
le przestawne zawsze są tworzo- ROZM | cccgie 89627, 
ne na nowym arkuszu (na lewo od kie a" KFC 75843,95 
arkusza z danymi źródłowymi). km — Mac 73260,6 
)earj maa -| McDonald's 89640,6 
par) — Microsoft 89458,65 
Okazuje się, że klientów mamy trochę za Suma z Sprzedaż wedłuq ... ad jojo 
dużo, więc usuń zaznaczenie z pola Klient w istota Iona teak. PKO BP 73480,5 
oknie Pola tabeli przestawnej. Wtedy w tabeli oma zana PKO SA 65642,55 
przestawnej zostanie tylko podsumowanie po = = aś jodoswaęi 
. Ę ż e posop] us 67326,3 
całej sprzedaży (rys. 10.9-3), a my potrzebujemy "CES 81225,85 
trochę więcej pól w naszej tabeli przestawnej, Pusta tabela przestawna | Zmień ródło danych... |--= Anuluj 


więc przeciągnij pole Sprzedawca do obszaru 

etykiet wierszy, pole Produkt do obszaru ety- 
kiet kolumn, a pole Woje- 

wództwo do obszaru filtru zumiem, że to po to, żeby pokazać, jak działa 


raportu. Pamiętaj też o zmia- filtr raportu. Widzę też, że pole z obszaru filtru 
nie układu na tabelaryczny. raportu jest powyżej części tabeli przestawnej 
; z podsumowaniem. Przy nazwie Wojewódz- 
Podsumowanie R: Wyszła duża tabela prze- _ two jest wpisane słowo (Wszystko), a więc 
BARCZA stawna (rys. 10.9-4), ale ro- domyślam się, że teraz filtr raportu bierze pod 
A B c D E F G H I 
1 |województwo [(wszystko) | „| 
2 
3 Sumaz Sprzedaż Produkt "| 
4 Sprzedawca  * Burza Chmura Deszcz Grad _ Grom Słońce Tęcza _ Sumakońcowa 
5 Alex 14393,95 10768,15  8679,5 23317,6 _13065,9 11679,25  18210,5 100114,85 
6 jAtylla 12032,25  17687,75 19254,75 11116,4 21767,65  8032,2 12719,85 102610,85 
7 |Dory 16304,35 _ 17615,9 12485,8 _ 10514  21825,6 10354,4 23695,05 112795,1 
8 DrLadazzo 19194,65 19314,65 26599,3 15073,95 19939,35 16421,75 20834,75 137378,4 
9 Gloria 17521,35 18864,45 9685,55 15346,8 18491,25  9376,5 20261,1 109547 
10 Idol 20738,1 11284 13562,55 16279,15 _ 17952,1 15476,9 22804,25 118097,05 
11 Julian 16113,05  19640,15  16843,4 13774,25  10623,15 14394,25  16276,7 107664,95 
12 Marlena 16832,9 15559,75  9210,7 10142,5  17369,9 13318,55 14751,75 97186,05 
13 Marlin 18125,15 16710,45 _ 16459 15559,4 12680,05 19239,6 9775,95 108549,6 
14 Marty 10526,4 22473,65  8141,2 17810,7 16925,85 18179,5 7242,55 101299,85 
15 Maurice 13830,15 9885,25 30012,45 16486,35  20282,7 10944,85 _ 15216 116657,75 
16 Melman 17678,7 13641,05 27470,65  11401,6 _19549,8 9907,35 22983,45 122632,6 
17 Mindy 17118,75 11769,95 9758,05 21478,15  15396,05 14396 15402,75 105319,7 
18 Nemo 11766,45 _ 9163,3 11816,95 _ 20664 14968,65 19917,7 17496,35 105793,4 
19 Penny 20919,45 13650,45  7784,3 11505,8 _ 9891,4 15052,35 16136,2 94939,95 
20 |Piorun 14253,7 19661,95 11470,8 14433,15 _ 9664,2 18713,7 15002,25 103199,75 
21 Skipper 15599,3 17043 11844,65 13048,6  10210,55 17570,95 19594,95 104912 
22 Suma końcowa 272948,65 264733,85 251079,6 257952,4 270604,15 242975,8 288404,4 1848698,85 


10.9-4 Tabela przestawna z polem w obszarze filtru raportu 
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tabele przestawne 


uwagę wszystkie 
województwa. 


A B 
1 województwo [(wszystka) [-I 
Wyszukaj 
s (Wszystko) 
*- Dolnośląskie 
|- Kujawsko-pomorskie 
Lubelskie 


mn A: Zgadza się. Teraz 
i w wynikach podsu- 


Lubuskie H mowań uwzględnio- 


pozme ne są wszystkie woje- 
Małopolskie je) ż 

'— Mazowieckie ig wództwa, ale czas to 
zmienić. Rozwiń filtr 


Podkarpacki. Zjy 
ddr 14 raportu z komórki B1. 


3. Zobaczysz bardzo pro- 


P 
„Sty filtr (rys. 10.9-5), 


4 w którym domyślnie 
możesz zaznaczyć 

tylko pojedynczy ele- 
ment. Zaznacz dla przykładu województwo Opol- 
skie i zatwierdź wybór przyciskiem OK. Zobaczysz, 
że dane odpowiednio się zmniejszyły, a w komór- 
ce B1 widać teraz słowo Opolskie (rys. 10.9-Ó). 


FF] Zaznacz wiele elementów 


A B c D 
1 |województwo [opolskie 1] 
2 
3 $umaz Sprzedaż Produkt * 
4 Sprzedawca _ - Rurza Chmura Deszcz 
5 Alex 1027 
6 Atylla 1562,95 1055,86 
7. Dory 1011,3 2520,32 
8 DrLadazzo 398 
9 Gloria 3630,4 
10 Idol 1297,75 1641, 


10.9-6 Tabela przefiltrowana 


po województwie opolskim 


A EB R: Ale mam możliwość 
1 [województwo [opolskie EL. zaznaczenia większej 
Wyszuka z 2 
dnem liczby elementów 
[M| (Wszystko) a 
Gw Dolnośląskie 74 w filtrze raportu, bo 
Kujawsko-pomorskie : s E 
pre „ | widziałem pole wy 
©] Lubuskie boru Zaznacz wiele 
zaa - | elementów w filtrze 
[|] Małopolskie 3 
Mazowieckie raportu (rys. 10.9-5). 
7 Opolskie P G > ) 5) 
Podkarpackie ż 
boa A: To sprawdź, co się 
[$| Zaznacz wiele elementów ż ę 
stanie, jak zaznaczysz 
to pole. 


10.9-7 Zaznaczone wiele R: I 
elementów na filtrze raportu v Gla% MIOBĘ ZAZIE 
czać elementy na liście 


i usuwać przy nich za- 
znaczenia jak w zwykłym filtrze (rys. 10.9-7), a jak 
zatwierdzę filtr, to w polu filtru raportu pojawia 
się informacja (Wiele elementów) (rys. 10.9-8). 
Jeśli filtr raportu działa w taki sposób, to nie ro- 
zumiem jego przydatności. 
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A B c 
1 |województwo (wiele elementów) =] 
2 
3 Suma z Sprzedaż Produkt ” 
4 Sprzedawca _* Burza | Chmua 
5 Alex 5742,85 24 
6 Atylla 2267,2 7421] 
7 Dory 2391,65 5724 
8 DrLadazzo 4209,05 9985] 
9 Gloria 3870,45 G51) 


10.9-8 Tabela przefiltrowana po wielu 
elementach 


A: Może się to przydać, jak chcesz mieć dodane 
dodatkowe pole w tabeli przestawnej przefiltro- 
wane po pojedynczym elemencie. Wtedy widać, 
że masz wyniki sprzedaży na przykład z woje- 
wództwa opolskiego (rys. 10.9-6). 


R: OK, wtedy to ma sens. Gdy o tym 
powiedziałeś, to przyszło mi do gło- 
wy, że mój przełożony pewnie chęt- 
nie zobaczyłby raporty w postaci ta- 
bel przestawnych po pojedynczych 
województwach na osobnych arku- 
szach. Znasz na to szybki sposób nie- 
wymagający tyle kopiowania arkuszy 
(rys. 1.8-1)? 


A: Znam. Filtr raportu jest tu obowiązkowy. Tyl- 
ko ustaw go na (Wszystko) i dołóż jeszcze forma- 
towanie walutowe, a możesz także dodatkowo 
zmienić styl formatowania tabeli przestawnej na 
inny kolor (rys. 10.9-9). 


NARZĘDZIA TABEL PRZESTAWNYCH 
DEWELOPER ANALIZA PROJEKTOWANIE 


cie przestawne.xisx  kxcel 


DANE RECENZJA WIDOK 


Style tabeli przestawnej 


10.9-9 Przykładowe style tabeli przestawnej 


R: Słyszałem, że da się stworzyć własny styl tabel 
przestawnych. Jak to zrobić? 


A: W tej chwili wolałbym nie zmieniać tematu. 
Excel ma na tyle gotowych stylów, że któryś na 
pewno będzie ci odpowiadał kolorystycznie. 
Większość ludzi i tak korzysta z domyślnego stylu. 
Wiesz, co jest najważniejsze w raportach? 


R: Dane? 
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NARZĘDZIA GŁÓWNE 


FH Aktywne pole: | | 
Województwo 


WSTAWIANIE 


Tabela — —————WYSZCZEQ 
przestawna ” EG Ustawienia pola - 


Aktywne pole 
Nazwa tabeli przestawnej: 


labela przestawnaś 


M Opcje 
[EJ Pokaż strony filtru raportu... 


KI) 


w Generuj funkcję WŚŚDaneTabeli ch| 


10.9-10 Polecenie Pokaż strony filtru 
raportu... 


A: Tak, najważniejsze jest, żeby dane były czytel- 
ne, żeby łatwo było z nich wyciągać wnioski, na 
przykład: czy przestać sprzedawać dany produkt, 
bo daje małe zyski, a jego obsługa jest kosztowna. 


R: Zrozumiałem - a jeśli zechcę nauczyć się two- 
rzyć indywidualne style tabeli przestawnych, to 
sam poeksperymentuję. 


A: Dokładnie, ale zrób to dopiero, jeśli rzeczywi- 
ście będziesz tego potrzebował albo dostaniesz 
takie polecenie w pracy. Staraj się jak najmniej 
rozpraszać mało przydatnymi informacjami. 

Pora wrócić do odpowiedzi na ważne pytanie, 
które zadałeś. Jeśli chcesz szybko zrobić wiele ar- 
kuszy z tabelą przestawną, przefiltrowanych po 
kolejnych elementach wybranego pola, to musisz 
w karcie Analiza rozwinąć listę Tabela przestaw- 
na, następnie rozwinąć Opcje i wybrać pozycję 
Pokaż strony filtru raportu... (rys. 10.9-10) (we 
wcześniejszych wersjach Excela klikasz na Opcje). 


R: Pokazało się okno pokazywania stron filtru 
raportu, gdzie mogę wybrać tylko pole Woje- 
wództwo (tys. 10.9-11). 


A: Oczywiście, że masz tylko jedno pole, bo tylko 
jedno pole przeciągnąłeś do obszaru filtrów raportu. 


EZR TE 12 lea] 


Pokaż wszystkie strony filtru raportu z: 
Województwo 


10.9-11 Okno Pokazywanie stron filtru 
raportu 


Zanim naciśniesz OK, zwróć uwagę na listę arku- 
szy obok arkusza z tabelą przestawną, na której 
pracujemy (tys. 10.9-12). 


WSKAZÓWKA 


Jeśli mamy więcej pól w obszarze 
raportu, to przy pokazywaniu 
stron filtru raportów i tak bę- 
dziemy mogli wybrać tylko jedno 
pole naraz. 


R: Rozumiem, że nazwa tego arkusza jest domyśl- 
na (zależy od tego, jako który z kolei był dodawa- 
ny dany arkusz), a tu obok zaraz pojawi się więcej 


FiltrRaportu 


10.9-12 Arkusze obok arkusza z tabelą 
przestawną filtru raportu 


arkuszy. Do tej pory przy tabelach przestawnych 
arkusze dodawały się po lewej stronie aktywnego 
arkusza, więc spodziewam się ich właśnie z tej 
strony, czyli pomiędzy arkuszem Wykres a arku- 
szem Arkusz5. 


A: Masz rację. Kliknij na OK, a pojawią się 
arkusze dokładnie tam, gdzie powiedziałeś (rys. 


Kujawsko-pomorskie 


10.9-13 Dodane nowe arkusze 


10.9-13). W dodatku każdy będzie miał taką na- 
zwę jak nazwa elementu, po którym jest przefil- 
trowana tabela przestawna na tym arkuszu (rys. 
10.9-14). 

Specjalnie powiedziałem ci, żebyś dołożył forma- 
towanie walutowe i zmienił styl tabeli przestaw- 
nej, ponieważ tabele przestawne, które zostały 


województwo Dolnośląskie =! 


Sprzedawca _” Burza <hmura Deszcz Grad 
137,70zł 1962,95zł 1198,25 zł 

Atylla 704,25zł 4A141,70zł 1604,05zł 1894) 

Dory 863,10zł 1603,05 zł 


O Sa U AE WNIM 
> 
p 
x 


Dr Ladazzo 1975,00zł 6892,45zł 2358,20 zł 


10.9-14 Przykładowa tabela przestawna utworzona z filtru 
raportu 
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tabele przestawne 


stworzone, skopiowały wszystkie właściwości 
z oryginalnej tabeli przestawnej. Gdybyś tego 
nie zrobił, najszybszym sposobem zmiany forma- 
towania wszystkich stworzonych tabel przestaw- 


WAŻNE 


Jeśli w oryginalnej tabeli przestaw- 
nej odfiltrujemy elementy pola, to 
nie zostaną one uwzględnione przy 
tworzonych arkuszach. 


10.10 Fragmentatory 


nych byłoby... usunięcie wszystkich dodanych 
arkuszy i stworzenie ich jeszcze raz, oczywi- 
ście po zmianach formatowania w oryginalnej 
tabeli. 


R: Sądzę, że tym uda mi się zaskoczyć przełożone- 
go, a na pewno ułatwi mi to wykonywanie jego 
poleceń. 


A: Cieszę się. Teraz przyszła pora na omówienie 
fragmentatorów przy tabelach przestawnych - 
przejdźmy do arkusza Fragmentatory. 


KŚ© Rozdział 10 — Tabele przestawne.xlsx; Arkusz: Fragmentatory 


R: O fragmentatorach opowiadałeś mi przy okazji 
zwykłych tabel (rozdz. 5.7). Czy są istotne różnice 
pomiędzy fragmentatorami w tabelach przestaw- 
nych i w zwykłych tabelach? 


A: Istotne różnice dotyczą łączenia fragmenta- 
torów z tabelami przestawnymi. Dlatego na tym 
arkuszu masz już przygotowane trzy tabele prze- 
stawne (rys. 10.10-1) - będziemy je łączyć z frag- 


A B c D E F G H I 

1 |Region Południe E4 

2 

3 Suma z Sprzedaż Etykiety kolumn 

4 Etykiety wierszy ” Burza ___ Chmura Deszcz Grad _ Grom _ Słońce Tęcza _ Sumakońcowa 
5 jAtylla 29151  29457,7 29012,8 32594,55  37163,7 22428,2  28122,6 207930,55 
6 /Marlena 28599,35 24723,05 21027,7 30806,5 32338,55 33236,25  32248,1 2023979,45 
7 |Penny _20919,45 13650,45 7784,3 11505,8 98914 15052,35 _16136,2 9493,95 
8 Suma końcowa 78669,8  67831,2 57824,8 74906,85 79393,65  70716,8  76506,9 505849,95 
9 

10 |Region Północ [4 

11 

12 Suma z Sprzedaż Etykiety kolumn 

13 Etykiety wierszy 7 Burza Chmura Deszcz Grad Grom Słońce Tęcza Suma końcowa 
14 Alex 32519,1  27478,6 25138,5 38877 25745,95 30918,85 27986,45 208664,45 
15 Julian 36851,15 30924,15 30406  30053,4 28575,25 29871,15 39080,95 225762 
16 Melman 17678,7 13641,05 27470,7 11401,6  19549,8 9907,35 22983,45 122632,6 
17 Suma końcowa 87048,95  72043,8 83015,1 80332 73871 70697,35 90050,85 557059,05 
18 

19 |Region 

20 

21 Suma z Sprzedaż Etykiety kolumn "| 

22 Etykiety wierszy ” Burza Chmura Deszcz Grad , Grom Słońce Tęcza _ Sumakońcowa 
23 Dory 35499 36930,55 39085,1 25587,95 41764,95 26776,15  44529,8 250173,5 
24 Marty 10526,4 22473,65 8141,2 17810,7 16925,85  18179,5 7242,55 101299,85 
25 |Piorun 14253,7 19661,95 11470,8 14433,15 9664,2  18713,7 15002,25 103199,75 
26 Suma końcowa 60279,1 79066,15 58697,1  57831,8 68355 63669,35  66774,6 454673,1 
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FORMUŁY DANE RECENZJA — wp) mentatorem. Poza przestawnej (tej, w której była aktywna komórka, 
zczenie  FF|Wstawtragmentator [3 | tym fragmentatory gdy wybierałem polecenie Wstaw fragmentator 
FE Wstaw oś czasu Udóeż| SA dostępne dla ta- - rys. 10.10-3). 


GR Filtruj połączenia = 


bel przestawnych 
od wersji Excela 
2010. 


Filtrowanie 


10.10-2 Polecenie Wstaw 


fragmentator 

R: Zatem szukam 
polecenia Wstaw fragmentator na kartach tabeli 
przestawnej - jest na karcie Analiza (rys. 10.10-2). 
Pojawia się analogiczne okno wyboru, jak przy 
zwykłych tabelach (rozdz. 5.7, tys. 5.7-2), tylko 
tu muszę wybrać pole, które zresztą i tak jest toż- 
same z kolumną. Przy tych ustawieniach to tylko 
fragmentator dla pola Klient ma sens. 


A: Wystarczy nam jeden fragmentator, może być 
dla pola Klient. 


WSKAZÓWKA 


Rozumiem, że skoro, tak jak wspominałeś, jest róż- 
nica w łączeniach tabeli przestawnej, to teraz po- 
każesz mi, jak połączyć fragmentator, który wsta- 
wiłem, z pozostałymi tabelami przestawnymi, tak? 


A: Tak. To pro- 
ste zadanie. Za- 
czniemy łącze- 
nie od strony 
fragmentatora. 
Gdy masz ak- 
tywny fragmen- 
tator, wystarczy, 
że odszukasz po- 
lecenie Połączenia raportu w opcjach narzędzi 
fragmentatorów (rys. 10.10-4). 

Pokaże się okno połączenia fragmentatora z tabe- 


NARZĘDZIA GŁÓWNE 
Podpis fragmentatora: 
Klient 


Połączenia 


E] Ustawienia froagmentatora raportu 


Fragmentator 


10.10-4 Polecenie Połączenia 
raportu 


lami przestawnymi (rys. 10.10-5), w którym zoba- 
czysz tylko te tabele przestawne, które opierają 
się na tych samych danych źródłowych co tabela 
przestawna, do której dodałeś fragmentator. 


Możemy dodać fragmentator 
nawet dla pól, które są dodane 


do tabeli przestawnej, bo przy 

filtrowaniu za pomocą fragmen- 
tatorów najważniejsze jest to, że 
widzimy, jakie dane/elementy są p 


y 
śdiiltrówane. Połączenia raportu (Klient) (2 mim 
Wybieranie raportów tabel i wykresów przestawnych do połaczenia z tym filtrem 
: : Nazwa Arkusz 
Ustaw we fragmentatorze trzy kolumny i dopasuj © [A Tabela przestawnaśo ||", 
szerokość, żeby wszyscy klienci byli widoczni. EJ [Tabela przeslawniast EOEJREA 
D 


Fraqmentatory 


Tabela przestawna52 


Pamiętasz, jak to się robi? 


R: Tak, pamiętam - identycznie jak przy tabelach 
(rozdz. 5.7, rys. 5.7-5). 

Wstawiłem fragmentator, dopasowałem wygląd 
i od razu zaznaczyłem tylko pojedynczego klien- 
ta - dane zmieniły się tylko w pierwszej tabeli 


10.10-5 Okno łączenia fragmentatora z tabelami 
przestawnymi 


R: To logiczne, przecież 


z Rzai = GĘ JE - | w innych tabelach może na- 

2|_ wet nie być pola o nazwie, 

3 Suma z Sprzedaż  Etykietykolumn s 2 Ą i 

| Roan JEZ * graq  "tent K. którą wybrałem. Rozumiem, 

5. Atylla 1261,7 1205,85 1570,4 1434,95 | Allegro Apple A550CO że chcesz połączyć fragmen- 

ć ptasi twidikośasi 1054,3 | gni Coca Cola | Comarch tator z jeszcze jedną tabelą 
enny Ź 

4. Suma końcowa 2858,65 21/3,5 1570,4 2549,25 DEI Google KFC przestawną? A jak mogę 

3 — = Mac McDonald's | Microsoft zmienić nazwę tabeli prze- 

10 Reglon p E AE - 

że az NIŻ Pepsi PKO UP stawnej, żeby nie była taka 

12 Suma z Sprzedaż _ Ftykiety kolumn PKO SA Sygnity US „aumerowana”? 

13 Etykiety wierszy * Burza Chmura Deszcz Grad USB VAT YouTube 

14 Alex 32519,1 2/478,6 25139  3887/ 

15 lulian 36851,15 30974,7 30406 30053,4  7PP ZUS A: Od razu połącz fragmen- 

16 Melman 17678,7 13641,1 Z7AT1 114016) === zzz Tp ; 

15 Suma końcowa 87048,95 72043,8 83015 80332 73871 70697 900509 557059,05 tator z dwoma pozostałymi 


tabelami przestawnymi. Jeśli 
chodzi o drugie pytanie, to 


10.10-3 Fragmentator połączony tylko z pierwszą tabelą 
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tabele przestawne 


A: Jeszcze chwila. Skopiuj ostatnią 
tabelę przestawną - możesz to ła- 
two zrobić, jeśli klikniesz na lewą 
górną komórkę tabeli przestaw- 
nej. Gdy najedziesz na nią od góry 
kursorem (rys. 10.10-7), kursor za- 
mieni się wtedy w czarną strzałkę 


10.10-7 Szybkie zaznaczanie całej tabeli przestawnej wskazującą w dół. Pozwoli ci to 


zaznaczyć szybko całą tabelę prze- 


_863,1 2310,4 3672,5 315,8 6935 
476,5 
1908,25 1601,55 


7 


nigdy nie korzystałem z nazwy tabeli przestawnej stawną łącznie z filtrem raportu. Wstaw ją poniżej 
w Excelu, nawet tu, przy łączeniu z fragmentato- i zmień region na Zachód. 

rem, jest raczej jasne, o jakie tabele przestawne cho- 

dzi. Jednak przypomnę ci, że już widziałeś nazwę R: Od razu widać, że ta skopiowana tabela też 


tabeli w opcjach przy filtrze raportu (rys. 10.9-10). jest połączona z fragmentatorem (rys. 10.10-8). 
'Tam możesz zmie- 


nić nazwę tabeli 28 |negion ____ [zachód || >] 


przestawnej, choć 30 Suma z Sprzedaż Etykiety kolumn *. 


to może ci się przy- |z1 Etykiety wierszy ” Burza Chmura Deszcz Grad Grom Słońce Tęcza Suma końcowa 
dać ewentualnie |32 Gloria 412,1 225,4 386,05 1023,55 
w kodzie VBA, ale | Maurice 2736,7 1675,65 1987,1 665,6 3656,35 10721,4 

34 Skipper 604,75 235 1862,25 907,9 3609,9 


to już inna historia. - 
35 Surma kofńtuwa 3341,45 2087,75 1987,1 900,6 1862,25 1133,3  4042,4 15354,85 


R: W takim razie po- 10.10-8 Skopiowana tabela przestawna połączona z fragmentatorem 


łączyłem pozostałe 


tabele przestawne z fragmentatorem i wybrałem in- A: Zgadza się. Czas to połączenie usunąć. Teraz 
nego klienta z fragmentatora (rys. 10.10-6) - wszyst: idziemy od strony tabeli przestawnej - znajdź na 
kie trzy tabele przestawne zmienią się jednocześnie karcie Analiza polecenie Filtruj połączenia (rys. 
z fragmentatorem. Widzę, że dane mogą się różnić 10.10-9). Otworzy się okno, w którym zobaczysz 
w poszczególnych tabelach. Pora, żebyś mi pokazał, połączenie tylko do jednego fragmentatora - bo 
gdzie zmienić połączenie tabeli przestawnej z frag- tylko jeden fragmentator jest połączony z tabelą 
mentatorem od strony tabeli przestawnej. przestawną (rys. 10.10-10). 
A b c D L U G H 1 

Gm GRE = Sz z]||MUŁY DANE RECENZJA 
: = REGA Allegro Apple Ass060 nie Wstaw obni 

4. Etyklety wierszy * Burza |. Deszcz Grad Grom DNI Coca-Cola | Comarch EE Wstaw oś czasu | 
5 jAtylla 1948,1 219,6 3498,4 2609,15 (Google | FT R A 

6 |Marlena 2417,75 241,6 1073,55 pe | _JsŻ SZARWIRASZK 

1 |Penny 3595,15 2528,2 1938,2 Mac McDonald's | Microsoft Filtrowanie 

8. |Suma końcowa 7961 2747,A 5678,2 1342,7  Nęz kasi PKOBP R z 

9 ka 10.10-9 Polecenie Filtruj 
10 Region północ « Po Sysnity 2 połączenia 

11 USB VAT YouTube 

12 $umaz Sprzedaż  Etykletykolumn * ZPP zus 

17 Ftykiety wierszy 7 Rurza Chmura Deszcz Grad ; : 

14 Alex 1378,9 1437,3 1738,4 2807,85 10U,95 1533,0 1002,23 100353, 4 Usuń zaznaczenie z po- 
15 Julian 2/08,15 935,9 1741,05 33/8,/5 2610,65 11395,1 4 tj z 
16 |Melman 1674,4 1771,7  372G,4 1267,35 8439,8 la wyboru 1 zatwierdź 
17 Suma końcowa 1087,05 2393,2 3412,7 6321,2 7266,1 1533,6 5480,25 304941 | ZMianę przyciskiem 
18 

o 16 F OK. Tabela przestawna 
20 nie jest już połączo- 
21 EE EEEE na z fragmentatorem, 
22 Etykiety wierszy * Burza Chmura Grom Słońce Tęcza  Sumakońcowa Ą R 

23 |Dory 863,1 2310,4 3672,5 315,8 _ 6935 14096,8 a tym samym nie jest 
24 Marty 4255 . ważne, jak zmienisz na 
25 | Piorun 1908,35 1601,55 3509,9 Ą 5 

26 Suma końcowa 863,1 2310,4 3672,5 2650,65 8536,55 18033,2 nim filtry - wynik ta- 


beli przestawnej się nie 
10.10-6 Trzy tabele przestawne połączone z fragmentatorem sa i > 
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R: Już wiem, jak łączyć i rozłączać fragmentatory 
z tabelą przestawną zarówno od strony fragmen- 
tatorów, jak i tabeli przestawnej. Czy to wszystko, 
co mi chciałeś o nich powiedzieć? 


A: Chcę ci jeszcze powiedzieć o osi czasu - 
poleceniu, które zostało dodane w Excelu 2013. 


10.11 Oś czasu 


Połączenia filtru (Tabela przestawna53) | © 


Wybieranie filtrów do połaczenia z ta tabela przestawna 
Podpis Nazwa Arkusz 


| 10.10-10 Okno połączeń tabeli przestawnej 


KŚO Rozdział 10 — Tabele przestawne.xlsx; Arkusz: FragmentatoryDane i OśCzasu 


A: Przejdź na arkusz z danymi źródłowymi dla 
tabel przestawnych połączonych z fragmentato- 
rami - arkusz FragmentatoryDane. Chcę, żebyś 
stworzył tabelę przestawną na podstawie tych 
danych, tylko umieść ją na kolejnym pustym ar- 
kuszu - OśCzasu. 


R: Zatem wystarczy, że wskażę lokalizację na ist- 
niejącym arkuszu, tylko nie tym z danymi źródło- 
wymi (rys. 10.11-1). 


r 
Tworzenie tabeli przestawnej 


Wybierz dane, które chcesz analizować 
© Zaznacz tabelę lub zakres 
Tabela/zakres: FragmentatoryDane!$A$1:$G$1777 
©) Użyj zewnętrznego źródła danych 
Vybierz połączenie 
Nazwa połączenia: 
Wybierz, gdzie chcesz umieścić raport w formie tabeli przestawnej 
©) Nowy arkusz 
©; Istniejacy arkusz 
Lokalizacja: |'Oś czasu'!$AS1 


Określ, czy chcesz analizować wiele tabel 


Dodaj te dane do modelu danych 


10.11-1 Wstawianie tabeli przestawnej na inny arkusz 
niż są dane źródłowe 


A: Tak, tylko taka jest różnica. Chodziło mi też 
o to, żeby pokazać ci, że możesz tworzyć różne 
tabele przestawne w różnych miejscach w pliku 
Excela. Przeciągnij pole Region do obszaru ety- 
kiet wierszy, Produkt do obszaru etykiet wierszy, 
a Sprzedaż do obszaru wartości, żeby były dane 
w tabeli przestawnej. 


R: A potem mam dołączyć oś czasu do tabeli prze- 
stawnej? Widziałem to polecenie obok fragmen- 
tatorów (rys. 10.11-2). 


r 
RMLIŁY DANF RFCFN7IA Wstawianie osi czasu 


>=) 


enie M Wstaw fragmentator 


7] bata 
[ES Wstaw oś czasu 


E[H Filtruj połączenia s 


Filtrowanie 


10.11-2 Polecenie Oś czasu 


Pojawiło się okno, w któ- 
rym mam do wyboru 
tylko pole Data (rys. 
10.11-3). 


| amulu || 


10.11-3 Okno wstawiania 
osi czasu 
A: Przecież tylko w tym 


polu masz daty, więc czemu się dziwisz? 

Po zatwierdzeniu tego pola pojawi się oś czasu 
(rys. 10.11-4). Domyślnie jest pogrupowana po 
miesiącach. 


27 rramnr annan= a 


| Data 


10.11-4 Oś czasu po miesiącach 


R: Ale może być pogrupowana po innych 
okresach? 


A: Tak, wystarczy, że rozwiniesz listę w prawym 
górnym rogu osi czasu (rys. 10.11-5). Załóżmy, że 
pogrupujemy daty po kwartałach. 
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tabele przestawne 


Wszystkieokresy MIESIĄCE 
LATA 
KWARTAŁY 
Vv _ MIFSIĄCE 


DNI 


WAŻNE 


Najmniejszy okres, po jakim możesz 


grupować oś czasu, to dzień, więc 
oś czasu okaże się nieprzydatna, 
jeśli będziesz miał w kolumnie 
źródłowej tylko godziny, mimo że 
będziesz mógł na tę kolumnę nało- 
żyć oś czasu. 


R: Próbowałem grupować dane po pierwszym 
kwartale roku - chciałem zaznaczyć pierwsze 
kwartały z kolejnych lat za pomocą przycisku 
, ale nie udało mi się to. Jest na to inny sposób? 


A: Niestety, nie - na osi czasu możesz zaznaczyć 
tylko okresy sąsiadujące ze sobą, albo korzystając 
z przycisku [stit), albo przeciągając myszą krawę- 
dzie wcześniejszego zaznaczenia (rys. 10.11-6). 


R: Przyszła mi do głowy jedna rzecz, jak teraz 
tak często wspominałeś o źródłach danych: czy 
jeśli dołożę wierszy do danych źródłowych, to 
czy tabela przestawna dopasuje się do tych zmian, 
kiedy ją odświeżę? 


NARZĘDZIA 


WIDOK DFWELOPFR ANALIZA 


A: Przy danych zapi- 
sanych zwyczajnie ił 
w arkuszu - nie. AlE | odswe: Zmień śródło Akcje 
możesz zmienić za- danych 

kres źródła danych 

dzięki poleceniu 
Zmień źródło danych 
z karty Analiza narzę- 
dzi tabel przestawnych (rys. 10.11-7). 

Pojawi się okno (rys. 10.11-8), w którym musisz 
podać nowy zakres danych. Gdy go zatwierdzisz, 
tabela przestawna od razu się zaktualizuje do no- 
wego zakresu danych. 

Ale jest na to prostszy sposób. Jeśli zakres danych 
zamienisz na tabelę, to źródło tabeli przestawnej 
będzie się zmieniało tak, jak to miało miejsce, gdy 
tworzyliśmy dynamiczny wykres (rozdz. 5.2). Bę- 
dziesz musiał tylko odświeżyć tabelę przestawną 
(na przykład (Gt] [-)). 

Wystarczy ci informacji o tabelach przestawnych 
- koniec nauki na dziś, i tak pewnie było tego za 
dużo jak na jeden raz. Co chcesz omawiać 


|rzD FZ s. Pola, el 
A | Eg Pola, ele 
L B r 

ES] 


Dane 


10.11-7 Polecenie Zmień 
źródło danych 


Data 


RTYJA 5 


Y na następnym naszym spotkaniu? 


A 3 kw 


180 


2011 1 kw. 2012, 


10.11-6 Zaznaczanie okresu czasu na osi czasu 


R: Domyślam się, że oś czasu też mogę połączyć 
z kilkoma tabelami przestawnymi. Czy mam 
rację? 


A: Masz rację - oś czasu możesz połączyć ze 
wszystkimi tabelami przestawnymi, które opie- 
rają się na jednym źródle danych. 

Również inne opcje osi czasu są bardzo podobne 
do fragmentatora, chociaż brakuje mi możliwości 
zmieniania wielkości prostokąta oznaczającego 
wybrany przedział czasu, ale wszystkiego nie 
można mieć. 
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R: Chciałbym porozmawiać o sprawdza- 
niu poprawności danych, żebyś mi w koń- 
cu pokazał, jak stworzyć listy rozwijane. 


A: Nie ma sprawy. Możemy się tym za- 
jąć. Do zobaczenia. Pamiętaj o pliku 
z ćwiczeniami. 


, 
SEE OSINY NZ IETRESENNE A>" 


Wybierz dane, które chcesz analizować 
© Zaznacz tabelę lub zakres 
Tabela/zakres:  FragmentatoryDane!SA$1:5GS1777| 
Użyj zewnętrznego źródła danych 


 ołączenie 


Nazwa połączenia: 


10.11-8 Okno zmieniania źródła danych tabeli 


przestawnej 
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IN 


Sprawdzanie 
poprawności 
danych | 


11.1 Nakładanie poprawności danych 


i jej opcje 


KŚO Rozdział 11 — Poprawność danych.xlsx; Arkusz: Punkty 


A: Sprawdzanie poprawności przydaje się po to, 
żeby uniemożliwić wpisanie niepoprawnych da- 
nych, czyli przeważnie takich, które przekraczają 
zakresy liczbowe, dat itp. 

My zaczniemy od sprawdzania poprawności licz- 
by punktów przyznanych uczniom na egzaminie 
końcowym z różnych przedmiotów. Liczba punk- 
tów zawiera się w przedziale od 0 do 100, a przy 
tym nie można otrzymać części punktu, czyli 
liczby powinny być tylko liczbami całkowitymi. 


R: Widzę od razu, że część danych nie spełnia 
postawionych założeń (rys. 11.1-I1). Zatem musimy 
nałożyć sprawdzanie poprawności danych, żeby 


A B a D E F 
Indeks/Przedmiot Polski Fizyka Biologia Chemia Historia 


WIDOK DEWELOPER 
dy || cy |a| 
B- co h 7 


/ypełnianie Usuń Poprawność Konsoliduj 
czne duplikaty danych - 


[M 
[A 


Tekst jako 
kolumny bżyska 


Narzędzia danych 


11.1-2 Polecenie Poprawność danych 


nie dopuścić w przyszłości do takich sytuacji. 
Gdzie znajduje się odpowiednie polecenie? 


A: Na karcie Dane (rys. 11.1-2). Tylko zanim na 
nie klikniesz, pamiętaj, że musisz zaznaczyć cały 
zakres komórek, w których chcesz mieć spraw- 
dzaną poprawność danych (w naszym przykładzie 
zakres komórek B2:F9). 


R: Zaznaczyłem dane i uruchomiłem polecenie 
Poprawność danych. Pojawiło się okno Spraw- 
dzanie poprawności danych (rys. 11.1-3). Te- 
raz musisz mi pomóc. 


A: Przede wszystkim zwróć uwagę na listę rozwi- 
janą Dozwolone. Ustawiona jest domyślna pozycja 
listy - Dowolna wartość. Oznacza to dokładnie 
to, co jest napisane, czyli że do komórki możesz 
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sprawdzanie poprawności danych 


|4 
Sprawdzanie poprawności danych 


Ustawienia 


Komunikat wejściowy | Alert o błędzie 


Kryteria poprawności 


Dozwolone: 


Dowolna wartość 


Ignoruj puste 


Wartości danych: 


Zastosuj te zmiany we wszystkich komórkach z tymi samymi 


ustawieniami 
[ona] 


Wyczyść wszystko 


11.1-3 Okno Sprawdzanie poprawności danych 


wpisać dowolną wartość - tekst, wartość logiczną 
czy liczbę. 

My jednak chcemy ograniczyć możliwe do wpi- 
sania wartości, więc rozwiń tę listę i wybierz 
pozycję Pełna liczba (rys. 
11.1-4). 

Okno sprawdzania po- 
prawności danych odpo- 
wiednio się zmieni. Teraz 
masz możliwość opisa- 
nia zakresu danych, jaki 
chcesz dopuścić. 

Akurat pasuje nam pozy- 
cja listy rozwijanej Wartości danych ustawiona na 
między, ponieważ chcemy mieć liczby całkowite 
od 0 (minimum) do 100 (maximum) (rys. 11.1-5). 
Teraz zatwierdź sprawdzanie poprawności 
danych. 


r Aj 
Sprawdzanie poprawności danych 2 |mżómj 


Listawienia 


Dowolna wartość 
Pełna liczba 


Niestandardowe 


11.1-4 Lista 
rozwijana Dozwolone 


Komunikat wejściowy I Alert o błędzie 


Kryteria poprawności 
Dozwolone: 
| Pełna liczba 
Wartości danych: 


| między -] 


>| (V] Ignoruj puste 


Minimum: 
jo EJ 
Maksimum: 
[oo E3] 


Zastosuj te zmiany we wszystkich komórkach z tymi samymi 
ustawieniami 


Wyczyść wszystko 


11.1-5 Ustawione kryteria wpisywania pełnych liczb 


(całkowitych) 
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R: Zatwierdziłem. Nic się nie stało. Niepoprawne 
wartości dalej są w komórkach. 


A: Ponieważ polecenie Poprawność danych nie 
wpływa na wartości, które były już wpisane 
wcześniej. Ogranicza dopiero te, które będziesz 
próbował wpisać. 


R: W takim razie, jak mogę szybko poprawić 
niewłaściwe wartości, które już były wpisane? 
W tym przykładzie w miarę łatwo mogę je wy- 
szukać, bo jest mało danych i wyróżniają się, ale 
nie zawsze tak będzie. 


A: Jeśli rozwiniesz polecenie Poprawność danych 
na karcie Dane, to znajdziesz pozycję listy Zakreśl 
nieprawidłowe dane (rys. 11.1-6). 


B, EL 5 | > 
E>e 39 - 
: 
Kunsuliduj Analiza Relacje 


warunkowa — 


Na EX Poprawność danych... 
FE 7akre<l nieprawidłowe dane 3 


Ę Wyczyść zakreślenia nieprawidłowych danych 


11.1-6 Polecenie Zakreśl 


nieprawidłowe dane 


Po jego zatwierdzeniu Excel zakreśla komórki, 
w których znajdują się wartości niezgodne z ak- 
tualnymi ustawieniami sprawdzania poprawności 
danych (rys. 11.1-7). 


A B c D E F 
Indeks/Przedmiot Polski Fizyka Biologia Chemia Historia 


OO LOU 2 W KN 


11.1-7 Zakreślone nieprawidłowe dane 


R: Chyba rozumiem, dlaczego sprawdzanie po- 
prawności nie ingeruje w wartości, które były 
wcześniej wpisane - bo nie wie, jakie wartości 
powinny być wpisane, a po zaznaczeniu niepo- 
prawnych danych człowiek lepiej niż maszyna 
może rozpoznać, które wartości są właściwe, 
a które trzeba zmienić. 

Poprawiłem wartość 102 na 12 i widzę, że komór- 
ka nie jest zakreślana jako nieprawidłowe dane. 
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A: Tak, ale dla nas ważniejsze jest teraz, co się 
dzieje, kiedy wpisujesz nieprawidłowe dane. 


R: W porządku. Wyłączyłem zakreślanie niepra- 
widłowych danych - pod poleceniem Zakreśl 
nieprawidłowe dane jest polecenie Wyczyść za- 
kreślenia nieprawidłowych danych (rys. 11.1-). 


WSKAZÓWKA 


Gdy włączamy i wyłączamy 
zakreślanie nieprawidłowych 
danych, to działa to na wszystkie 
komórki w arkuszu, nieważne, 
jaki zakres był zaznaczony. 


Gdy spróbowałem wpisać nieprawidłową licz- 
bę, to wyświetlił się komunikat (rys. 11.1-8). Tak 
miało działać sprawdzanie poprawności danych? 


Microsoft Excel L% 


wprowadzona wartość jest nieprawidłowa. 


DC) Użytkownik ograniczył wartości, które mogą być wprowadzone w tej komórce. 


Ponów próbę | Anuluj | Pomog 


11.1-8 Komunikat o próbie wpisanie nieprawidłowej 


wartości 


A: Taka jest domyślna treść komunikatu, ale 
warto wspomnieć, że są dodatkowe możliwo- 
Ści. W oknie sprawdzania poprawności da- 
nych na pewno widziałeś zakładki, które teraz 
wykorzystamy. 


ZAPAMIĘTAJ 


Jeśli chcemy zmienić popraw- 
ność danych, upewnijmy się, że 
mamy zaznaczony cały zakres 


komórek, który został nią 
objęty, ponieważ poprawność 
danych nie przechowuje infor- 
macji o zakresach reguł, jak to 
robi formatowanie warunkowe. 


Przejdźmy na zakładkę Alert o błędzie. Możesz 
tam spersonalizować komunikat, który będzie się 
wyświetlał (rys. 11.1-9), a co ważniejsze możesz 
zmienić styl alertu (jego moQ. 

Domyślny komunikat to styl Zatrzymaj. Jest naj- 
mocniejszy, bo całkowicie uniemożliwia wpisanie 
wartości, która nie spełnia warunków popraw- 
ności danych. Możesz albo spróbować wpisać 


|a 
Sprawdzanie poprawności danych 


L? eta) 


JEZ Pokazuj alerty po wprowadzeniu nieprawidłowych danych 


Gdy użytkownik wprowadza nieprawidłowe dane, pokaż ten alert: 
Styl: Tytuł: 


Zatrzymaj Liczba punktów z egzaminu 
Komunikat o błędzie: 

Ostrzeżenie - = z 

Informacje Liczba punktów z egzaminu a 


= może przyjmować tylko wartości 
całkowite od 0 do 100 punktów 


Ustawienia ] Komunikat wejściowy | Alert o błędzie 


Wyczyść wszystko 


11.1-9 Zakładka Alert o błędzie poprawności danych 


wartość ponownie, albo anulować jej wpisanie 
(na Pomoc prawie nikt nie klika, przycisk ten pro- 
wadzi do opisu funkcjonalności sprawdzania po- 
prawności danych). 


R: Wpisałem przykładowy tytuł i komunikat 
o błędzie (rys. 11.1-9) oraz zmieniłem styl na 
Ostrzeżenie, żeby zobaczyć też jego działanie. 
Alert wyświetla się tak, jak go spersonalizowałem. 
Zmieniła się ikona i jest więcej przycisków (rys. 
11.1-10). 


Liczba punktów z egzaminu 


Liczba punktów 7 egzaminu może przyjmować tylko wartości calkowite 0d 0 do 100 punktów 


po Czy kontynuować? 


(oe) CZE] | 


anuluj _] | Pomog |] 


11.1-10 Spersonalizowany alert (styl Ostrzeżenie) 


Przyciski Nie i Anuluj działają tak samo, bo nie po- 
zwalają wpisać nieprawidłowej wartości, a przy- 
cisk Tak umożliwia wpisanie do komórki wartości, 
która nie spełnia warunków poprawności danych. 


A: Bo to jest już łagodniejszy poziom zabezpie- 
czeń. Na przykład w naszym przykładzie ozna- 
czałoby to, że uczeń mógł w jakiś inny sposób 
zwiększyć liczbę punktów z egzaminu i przekro- 
czyć wartość 100. 


R: OK. Sprawdzę teraz, jak działa najniższy po- 
ziom zabezpieczeń - styl Informacje. 


A: Pamiętaj, by za każdym razem zaznaczyć cały 


zakres komórek objęty sprawdzaniem poprawności 
danych (B2:F9). 
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R: Pamiętam. Przy stylu informacyjnym jest tylko 
komunikat, który wpisałem, przycisk OK, który 
zatwierdza wpisaną wartość, i Anuluj, żeby móc 
zrezygnować z wpisywania (rys. 11.1-11). 


Liczba punktów z egzaminu 


o liczba punktów z egzaminu może przyjmować tylko wartości całkowite od 0 do 100 punktów 


CE] mw) rea | 
11.1-11 Spersonalizowany alert (styl Informacje) 


A: Zwróciłeś uwagę, że dla stylu Informacje ak- 
tywny jest domyślnie przycisk OK, a dla stylu 
Ostrzeżenie przycisk Nie? 


R: Teraz, gdy o tym powiedziałeś, to zauważyłem. 
To znaczy, że jeśli odruchowo nacisnę Cie], styl 
Ostrzeżenie i tak nie pozwoli na wpisanie nie- 
właściwej wartości, a styl Informacje - pozwoli, 
a więc to prawie żadne zabezpieczenie. 


A: W końcu styl nazywa się Informacje - ma 
tylko informować. Teraz przejdź na zakładkę Ko- 
munikat wejściowy. Skopiuj do niego informacje 
z zakładki Alert o błędzie (rys. 11.1-12) i zatwierdź 
zmiany przyciskiem OK. 


|a "| 
Sprawdzanie poprawności danych 1? jmżżmj 


Ustawienia | Komunikat wejściowy | Alert o błędzie 


[7] Pokazuj komunikat wejściowy przy wyborze komórki 


Gdy komórka jest zaznaczona, pokaż ten komunikat wejściowy: 
Tytuł: 
| Liczba punktów z egzaminu 
Komunikat wejściowy: 


Liczba punktów z egzaminu może przyjmować tylko wartości a 
całkowite od 0 do 100 punktów 


Wyczyść wszystko 


11.1-12 Zakładka Komunikat wejściowy sprawdzania 
poprawności danych 


R: To jest dopiero ciekawy efekt - kiedy mam 
aktywną komórkę z nałożonym sprawdzaniem 
poprawności danych, pojawia się przy niej ko- 
munikat (rys. 11.1-13) wpisany na zakładce Ko- 
munikat wejściowy. 


A: Ten komunikat pojawia się obok aktywnej ko- 


mórki, dopóki go nie przeciągniesz w wybrane 
miejsce. Wtedy jego lokalizacja ustali się i będzie 
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B G D E F 
bolski Fizyka Biologia Chemia Historia 


Liczba punktów z egzaminu 
Liczba punktów z egzaminu 
może przyjmować tylko wartości 
całkowite od 0 do 100 punktów 


11.1-13 Pokazujący się komunikat wejściowy 


się wyświetlał tylko w jednym miejscu, niezależ- 
nie od tego, która komórka z zakresu sprawdzania 
poprawności danych będzie aktywna (rys. 11.1-14). 
Żeby wrócić do przemieszczania się komunikatu 
wraz z aktywną komórką, musiałbyś usunąć spraw- 
dzanie poprawności danych i nałożyć je ponownie. 


G 


Polski Fizyka Biologia Chemia Historia 


Liczba punktów z egzaminu 
Liczha punktów 7 egzaminu 

może przyjmować tylko wartości 
całkowite od 0 do 100 punktów 


11.1-14 Komunikat wejściowy w stałym miejscu 


R: Jak usunąć sprawdzanie poprawności danych? 


A: Przy każdej zakładce w oknie sprawdzania 
poprawności danych w lewym dolnym rogu jest 
przycisk Wyczyść wszystko. 


R: Zatem czyszczę wszystkie opcje poprawności 
danych - sprawdzanie, komunikaty i alerty. 


A: Tak. Zarządzanie sprawdzaniem poprawności 
danych nie jest wygodne, ale może być przydatne, 
bo pozwala ograniczyć powstawanie błędów przy 
wpisywaniu danych. 


R: Co jeszcze możesz mi powiedzieć o sprawdza- 
niu poprawności danych? 


A: Omówimy jeszcze przykład z datami, a potem 
pokażę ci to, na czym ci najbardziej zależało - 
listy rozwijane. 
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11.2 Poprawność danych a odwołania 


do komórek 


KŚO Rozdział 11 — Poprawność danych.xlsx; Arkusz: Data 


A: W tym przykładzie chodzi o to, żeby ograni- 
czyć możliwość wpisywania dat tylko do miesiąca 
tworzenia raportu. Odpowiednio pierwszy dzień 
miesiąca i ostatni jest wpisany w komórki F3 i G3. 


R: To powinno być proste. Wystarczy, że za- 
znaczę zakres całej kolumny Data, a następnie 
nałożę sprawdzanie poprawności danych z ogra- 
niczeniem do dat pomiędzy wartościami z tych 
komórek (rys. 11.2-1). 


A: Pamiętaj tylko, żeby odwołania do tych ko- 
mórek były bezwzględne, bo przy poprawności 
danych też następuje przesunięcie odwołań/ 
formuł tak jak na przykład przy formatowaniu 
warunkowym. 


R: Będę pamiętał, ale chyba zrobiłem już wszyst: 
ko, co było trzeba, na tym arkuszu. Zajęło mi 
chwilę, by przetestować, czy sprawdzanie po- 
prawności danych pozwala wpisywać tylko wła- 
ściwe daty i uniemożliwia wprowadzanie dat 
spoza zakresu. 


A: Widzę już, że coraz więcej rzeczy zaczynasz 
robić sam. To świetnie. 


Fr = 
Sprawdzanie poprawności danych 9 żŚ 


Ustawienia 


Komunikat wejściowy || Alert o błędzie 


Kryteria poprawności 
Dozwolone: 
Data |-| v| Ignoruj puste 
Wartości danych: 
między -| 
Data początkowa: 
=$FS3 
Data końcowa: 


=$GS2| 


Zastosuj te zmiany we wszystkich komórkach z tymi samymi 
ustawieniami 


Wyczyść wszystko 


11.2-1 Poprawność dat na podstawie wartości 


z komórek 


R: To teraz pokaż mi, jak tworzyć listy rozwijane. 


A: Poczekaj chwilę, jeszcze chcę ci coś pokazać 
na tym arkuszu. 

Najpierw prosta rzecz - jeśli zmienisz wartości 
w komórkach, to odpowiednie inne wartości 
będą dopuszczalne do wpisywania, ale to powi- 
nieneś kojarzyć z nakładania reguł formatowania 
warunkowego. 

Druga rzecz - nieco trudniejsza - to funkcja w ko- 
mórce G3, o której chcę ci powiedzieć kilka zdań 
(rys. 11.2-2): 


=NR.SER.OST.DN.MIES(F3;0) 


+ G H I 


Początek Koniec 


|2015-11-01|=NR.SER.OST.DN.MIES(F3;0)) 


11.2-2 Funkcja NR.SER.OST.DN.MIES 


To funkcja NR.SER.OST.DN.MIES, która zwraca 
ostatni dzień miesiąca. Dzięki temu nie musisz się 
zastanawiać, czy dany miesiąc ma 30 czy 31 dni albo 
czy luty jest przestępny czy nie. Funkcja NR.SER. 
OST.DN.MIES ma dwa wymagane argumenty: 


NR.SER.OST.DN.MIES(data_początkowa; 
miesiące) 


E data_początkowa, czyli data, od której Excel 
zacznie liczenie miesięcy, 

E miesiące, czyli liczba miesięcy, które chcesz 
dodać lub odjąć od daty wpisanej w argumen- 
cie data_początkowa. Dodatnia wartość argu- 
mentu miesiące oznacza, że każesz Excelowi iść 
w przyszłość, ujemna - że w przeszłość. Jeśli 
wpiszesz wartość 0, to funkcja zwróci ostatni 
dzień miesiąca dla daty wpisanej w argument 
data_początkowa. 


R: Ciekawa funkcja. 
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A: A wiesz, jak szybko uzyskać pierwszy dzień 
kolejnego miesiąca? To ostatni dzień aktualnego 
miesiąca plus jeden. 


=NR.SER.OST.DN.MIES(F3;0)+1 
R: Aa, przecież daty w Excelu są przechowywa- 
ne jako liczby, więc rzeczywiście to zadziała. 


Dzięki temu można łatwo stworzyć ciągi ostat- 
nich i pierwszych dni miesięcy, ale to chyba da 


11.3 Lista rozwijana 


się uzyskać też przez przeciąganie odpowiednich 
dat. 


A: Da się, ale nie zawsze zadziała poprawnie, 
poza tym w przykładzie, który opisujesz, wystar- 
czy, że zmieniłbyś pierwszą datę, a zmieniłby się 
cały ciąg dat (zaleta formuł - są dynamiczne). 


Pora nauczyć się, jak tworzyć dynamiczne listy 
rozwijane. Przejdźmy na kolejny arkusz. 


KŚO Rozdział 11 — Poprawność danych.xlsx; Arkusz: Lista 


A: Żeby stworzyć listę rozwijaną w komórce 
arkusza, musisz w sprawdzaniu poprawności 
danych wybrać z listy rozwijanej Dozwolone 
pozycję Lista, a następnie podać źródło. Jeśli 
twoja lista jest prosta i raczej się nie zmieni, to 
wystarczy, że wpiszesz kolejne elementy w polu 
Źródło, rozdzielając je średnikiem, na przykład 
Tak;Nie (rys. 11.3-1). Jeśli stworzysz listę rozwi- 
janą w danej komórce, to będziesz mógł w nią 
wpisać tylko pozycję występującą na liście albo 
ewentualnie pozostawić ją pustą. 


R: Dlaczego zwróciłeś uwagę na to, że komórka 
może być pusta? Czy to nie oczywiste? 


A: Niemal zawsze widzisz w oknie sprawdzania 
poprawności danych zaznaczone pole wyboru 
Ignoruj puste (rys. 11.3-1). Dzięki temu możesz 
pozostawić bez problemu komórkę pustą. Jeśli 
przez przypadek usunąłbyś zaznaczenie z tego 
pola, to próba wycofania się z wpisywania war- 
tości do pustej komórki zakończyłaby się poja- 
wieniem alertu. 


R: A co jeśli moja lista się zmieniała, jak na przy- 
kład lista pracowników/sprzedawców? 


A: Wtedy listy nie przechowujesz w pamięci 
sprawdzania poprawności danych, tylko na za- 
kresie komórek, a w polu Źródło wstawiasz od- 
wołanie do tych komórek. R: Ale co mam zrobić 
w sytuacji, gdy moja lista zmienia rozmiar - może 
się zmniejszać lub zwiększać? 


Mistrz Excela | w 20 dni 


| 6 
Sprawdzanie poprawności danych 


Kryteria poprawności 


Dozwolone: 

Lista „| v|] Ignoruj puste 

Wartości danych: | Rozwinięcia w komórce 
między 

Źródło: 

Tak;Nie 


[7] Zastosuj te zmiany we wszystkich komórkach z tymi samymi 


ustawieniami 
Wyczyść wszystko Anuluj 


11.3-1 Lista rozwijana ze stałymi elementami 


A: Pomyśl. 


R: A, już wiem. Wystarczy zamienić na tabelę za- 
kres, do którego odwołujemy się w sprawdzaniu 
poprawności danych, i będzie się automatycznie 
dopasowywał do wielkości tabeli. Tak już robili- 
śmy z wykresem (rozdz. 5.2), podobnie też było 
ze źródłem danych do tabel przestawnych (rys. 
10.11-8). 

Zamieniłem listę, która była tu wpisana, na tabelę 
i odwołałem się do jej zakresu w sprawdzaniu 
poprawności danych dla komórki A2. 


A: Pamiętaj o tym, żeby odwołania były bez- 
względne (tys. 11.3-2) - żeby się nie przemiesz- 
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sz A: Pewnie. Kopiują się, jak chociażby 
formatowanie warunkowe. Przecież to 
własność komórki. 


Kryteria poprawności 
Dozwolone: 


Lista -] 


Wartości danych: 


< 


Ignoruj puste 


< 


Rozwinięcia w komórce 


między 
Źródło: 
=$C$2:$C$6 


F] Zastosuj te zmiany we wszystkich komórkach z tymi samymi 


R: Przetestowałem, czy lista rozwijana 
zwiększa się wraz z rozrostem tabeli. 
Dodałem sprzedawców Hyzia, Dyzia 
i Zyzia (rys. 11.3-3). 


A: A teraz przejdźmy do następnego 
arkusza, by porozmawiać o niestan- 
dardowym sprawdzaniu poprawności 
danych, czyli o tym, jak korzystać z for- 
muły w poprawności danych. 


ustawieniami 
(wt wsio [5] 


Anuluj 


11.3-2 Lista rozwijana z odwołaniem do zakresu komórek 


czały, gdy będziesz chciał skopiować komór- 
kę z nałożonym sprawdzaniem poprawności 
danych. 

Chociaż w wypadku listy - odwołania powin- 
ny się automatycznie dodawać jako bez- 
względne. 


R: Zaraz, chcesz powiedzieć, że zasady spraw- 
dzania poprawności danych się kopiują? 


11.3-3 Powiększona lista 
rozwijana wraz tabelą, z której 
bierze dane 


11.4 Formuła w poprawności danych 


KŚO Rozdział 11 — Poprawność danych.xlsx; Arkusz: Budżet 


A: Zróbmy to na prostym przykładzie budżetu 
imprezy - mamy 400 złotych na przygotowanie 
imprezy. Chcemy kupić alkohol, przekąski, tort, 
soki i owoce (rys. 11.4-1). W sumie wydatki nie 
mogą przekroczyć 400 złotych i chcemy zabloko- 
wać wpisanie wartości przy dowolnym elemen- 
cie/koszcie imprezy, która spowoduje przekro- 
czenie budżetu. 


R: Rozumiem, czyli jeśli wydałbyś mniej na prze- 
kąski, to mógłbyś kupić większy tort. 


A: Do tego się to sprowadza. Domyślasz się, jak 
to zrobić? 


B | D 


Budżet 
Koszty Imprezy 


|Alkohol | 180zł 
Przekąski 55 zł 
Soki _ | 50zł 
owoce | ___ 40zł 


Imprezy 


JOUR w NH 


11.4-1 Budżet i koszty imprezy 


R: Na pewno trzeba użyć formuły, która będzie 
sumowała koszty imprezy, ale co jeszcze? Hm... 
Należy porównać wynik formuły z budżetem? 
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sprawdzanie poprawności danych 


A: Trafiłeś w sedno. Podsumujmy, żeby mieć ja- 
sny obraz tej kwestii. 

Jeśli korzystasz z formuły w sprawdzaniu po- 
prawności danych, to zostaną dopuszczone tylko 
te wartości w wyniku, których formuła zwróci 
wartość PRAWDA - analogicznie jak przy forma- 
towaniu warunkowym. 


R: Jak w formatowaniu warunkowym? To znaczy, 
że gdy formuła zwraca zero, wartość jest niedo- 
puszczalna, a kiedy dowolną inną liczbę niezero- 
wą, to wartość jest dopuszczalna, tak? 


A: Tak. 
R: A co z błędami? 


A: Błędów w poprawności danych lepiej unikaj, 
bo nic nie wpiszesz do komórki. 
To już wiesz, jaka powinna być formuła? 


R: Pewnie: =SUMA($D$2:$D$6)<=$A$2. Jak 
przy formatowaniu warunkowym - najpierw na- 
pisałem formułę obok, a później skopiowałem do 
poprawności danych komórki D7. Nawet zwró- 
ciłem uwagę na odwołania, żeby się nigdzie nie 
ruszały. 


A: Dlaczego do komórki D7? 


R: Bo tam jest suma kosztów, która nie może 
przekroczyć budżetu. 


A: Ale przecież nie zmieniasz wartości tej komór- 
ki, tylko komórek z kosztami. Nawet jeśli war- 
tość sumy przekroczy budżet, to i tak Excel nie 


wyświetli alertu, ponieważ poprawność danych 
nie sprawdza obliczeń wykonywanych automa- 
tycznie przez Excela (czyli przeliczania formuł 
po zmianie danych w arkuszu). 


R: Zatem muszę nałożyć poprawność danych na 
zakres komórek D2:D5. Teraz działa - gdy wpi- 
sałem 60 przy kosztach soków, pojawił się alert 
o błędzie (rys. 11.4-2), a jak zmniejszyłem kosz- 
ty alkoholu, to bez problemu ta wartość została 
zaakceptowana, bo mieściłem się w granicach 
budżetu (rys. 11.4-3). 


A: Za pomocą formuł możesz stworzyć niemal do- 
wolną regułę sprawdzania poprawności danych. 


L r 


Koszty Imprezy 


11.4-3 Prawidłowo wstawione koszty imprezy 
w granicach budżetu 


Sądzę, że wystarczy już informacji na temat po- 
prawności danych. 


R: Poczekaj chwilę. W pracy wi- 
działem, jak mój przełożony zleca 
stworzenie czegoś 


Microsoft Excel 


H |. takiego, jak zależ- 
ne listy rozwijane. 
Wartości, które 
pokazywały się 
na drugiej liście 
rozwijanej, zale- 


(X) 


wprowadzona wartość jest nieprawidłowa. 


= Użytkownik ograniczył wartości, które mogą 


żały od pozycji, 
która była wybra- 
na na pierwszej 
liście rozwijanej. 


FAŁSZ 


11.4-2 Alert o niepoprawnych kosztach imprezy 
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Pokażesz mi, jak 
to zrobić? 


A: Pokażę ci, zaraz to przećwi- 
czymy. 
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11.5 Zależna lista rozwijana 


KŚG Rozdział 11 — Poprawność danych.xlsx; Arkusz: Budżet 


A B c D E F 


A: Omówimy w takim razie jeden ze sposobów 


k 5 Ra = , 10 Warzywa Owoce [Grupa | Produkt 
na stworzenie zależnej listy rozwijanej. Tych spo- 2 Truskawka |Mozzarella EEN EH 
sobów jest wiele, a ten będzie okazją do poznania 3 Kalafior __ Malina Camembert 
dodatkowych funkcjonalności Excela. 4_ Kapusta 

5 Pomarańcza |Brie 
, > . 6 Mandarynka |Munster 
R: Widzę, że są przygotowane dane podzielone 7. Szczypiorek |Ananas Roquefort 
na trzy kategorie: Warzywa, Owoce i Sery. Ro- 8 
zumiem, że to elementy do pierwszej listy. Mogę $_ pietruszka Gruszka 
, z 2 . . Ę 10 Roszpunka |labłko 
je zaznaczyć bezpośrednio z arkusza w poziomie WC "EN""" 
(komórki A1:CD? 12 Batat Śliwka 
13 Pomidor 
A: Pewnie, że możesz. Listę możesz podać jako 4 Bemnak | 
pojedynczy wiersz albo kolumnę. 11.5-1 Dane do stworzenia zależnych list rozwijanych 
warzywa | 7 R: Zatem stworzenie pierwszej samo wierszy. W tym przykładzie kolumny mają 
listy jest bardzo proste i niczym różną długość, ale też możemy skorzystać z pole- 
się nie różni od tego, co już robi- cenia Utwórz z zaznaczenia z karty Formuły (rys. 
liśmy (rozdz. 11.3). 115-3), tylko musimy odpowiednio zaznaczyć za- 
kresy jako odrębne. 
A: Tak. To z drugą listą są proble- 
my. Rozwiązanie, które chcę ci R: To wiem, wystarczy, że każdy kolejny zakres 
zaproponować, opiera się na tym, zaznaczę, przytrzymując klawisz [an]. 


że nazwiesz zakresy danych (bez 
nagłówków). Najprostsze ręczne A: Pamiętaj, by zaznaczyć nagłówki kolumn, bo to 


rozwiązanie polegałoby na tym, z nich polecenie Utwórz z zaznaczenia pobierze 
że zaznaczasz zakres, a następnie nazwy. 
w polu nazwy wpisujesz nazwę, 
którą chcesz nadać zaznaczone- R: Zaznaczyłem naraz odpowiednio wszystkie 
mu zakresowi, i zatwierdzasz ją trzy kolumny i kliknąłem na polecenie Utwórz 
(rys. 11.5-2). z zaznaczenia. Pojawiło się okno tworzenia nazw 

SEA Jeśli masz już nagłówki kolumn, 

NEM | jest szybszy sposób. Zwłaszcza jE> JESIBEOAJERCEHA| 0 E 


Owoce Sery 
Figa | 


jeśli kolumny z danymi mają tyle 


FORMUŁY DANE RECENZJA WIDOK DEWELOPER 


- FE G-JDefiniuj nazwę - Ż3 Śledź poprzed 
BH 6-7" play 


: żyj w formule nęż Śledź zależno 
Wyszuk. i Matem.i Więcej Menedżer 
| odwał,* tryg.” funkcji” nazw 


5 Utwórz zzaznaczenia 1, Usuń strzałki 


Nazwy zdefiniowane 


7 | górny wiersz] 
Lewa kolumna 
Dolny wiersz 
Prawa kolumna 


[2] [aw 


Utwórz z zaznaczenia (Ctrl-Shift-F3) 


Umozliwia automatyczne 
E F Ga. "ygenerowanie nazw na podstawie 
1 
zaznaczonych komórek. 


Grupa Produkt 


Najczęściej jest używany tekst z 
| —| górnego wiersza lub kolumny po lewej 


stronie zaznaczenia. Ziemniak 


11.5-3 Polecenie Utwórz z zaznaczenia 11.5-4 Okno tworzenia nazw z zaznaczenia 
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sprawdzanie poprawności danych 


|- 
Menedżer nazw 


(rys. 11.5-4). Domyślam 


się, że już mogę kliknąć 


('Nowy.. || Edytuj. | | Usuń 


li 


na OK, bo zaznaczone jest 
tylko pole wyboru Górny 
wiersz i właśnie na jego 
podstawie (nagłówka 
kolumn) będą tworzone 


Nazwa wartość 


( Truskawka”;"Malina';"Figa';"Po... 
1 Mozzarella';"Camembert ;'Go... 
TDonald';'Mini';'"Mickey';'Skner... 
1 Brokuł';' Kalafior; Kapusta';'C... 


© Sery 
EJ Tabela1 
©) Warzywa 


Odwołuje się do Zakres Ko 


=ListaZależna!$B$2:$B$12 
=ListaZależna!$C$2:5CS9 
=Lista!$C$2:5CS9 

=ListaZależna!$AS2:5A$14 


Skoroszyt 
Skoroszyt 
Skoroszyt 
Skoroszyt 


nazwy. Tylko nie jestem 
pewien, czy nagłówek 
będzie też uwzględniany 
w nazwanym zakresie, czy nie. 


A: Możesz to łatwo sprawdzić, przechodząc do 
Menedżera nazw, na przykład skrótem klawiatu- 
rowym [dn] [e]. Już to robiliśmy przy okazji filtrów 
zaawansowanych (rys. 4.1-10). 


R: Wszystkie rozpoczynają się od drugiego wier- 
sza (rys. 11.5-5), czyli nagłówki nie są brane pod 
uwagę. Ale w Menedżerze nazw widzę też tabelę 
- tę, którą stworzyłem, żeby lista była dynamiczna. 


A: Zgadza się - przecież do tabeli też możesz od- 
woływać się przez jej nazwę. 

Nazwy są stworzone, więc pozostaje nam po- 
łączyć je z drugą listą rozwijaną, żeby kiedy na 
pierwszej liście wybierzesz pozycję Owoce, na 
drugiej liście pojawiły się Truskawka, Malina 
itd. Wykorzystamy to, że elementy na pierwszej 
liście nazywają się tak samo, jak nazwy zakresów 
- będzie nam potrzebna funkcja ADR.POŚR, Za- 
mienia ona tekst na odwołanie do komórki. Funk- 
cja ADR.POŚR ma dwa argumenty: 


ADR. POŚR(adres tekst;[a1]) 


E adres_tekst, czyli tekst, który jest odwołaniem 
do komórki, nazwy, tabeli etc. Jeśli argument 
adres_tekst nie jest prawidłowym odwołaniem, 
funkcja ADR.POŚR zwraca wartość błędu 
£ADR! 

E A1 (argument opcjonalny) to wartość logicz- 
na określająca, jaki typ odwołania znajduje się 
w komórce adres_tekst. 


11.5-5 Lista nazw w pliku 


Jeśli pominiesz argument A1 albo wstawisz w nim 
wartość PRAWDA, to funkcja ADR.POŚR inter- 
pretuje zapis odwołania jako typ AL, czyli stan- 
dardowy rodzaj odwołania, z jakiego korzystamy. 
Jeśli w argument A1 wstawisz wartość FAŁSZ, to 
funkcja ADR.POŚR zinterpretuje zapis odwołania 
jako typ W1K1. To zapis odwołań do komórek, 
który zarówno dla wierszy, jak i dla kolumn korzy- 
sta z ich numeru, a odwołania względne są pisane 
jako różnica pozycji pomiędzy komórką z formu- 
łą, a komórką, do której odwołuje się formuła, 
na przykład odwołanie do komórki dwa wiersze 
powyżej wygląda tak: W[-2]K. 


R: Zatem funkcja ADR.POŚR przekształci na- 
zwę/tekst Owoce na zakres =ListaZależna 
!$B$2:$B$12, ponieważ takie odwołanie jest wpi- 
sane w Menedżerze nazw przy nazwie Owoce? 
A tekst E2 przekształci w odwołanie do komórki E2? 


A: Tak. 


R: A powiesz mi więcej o odwołaniach typu 
WI1K1? 


A: Nie, nie musisz więcej o tym wiedzieć. Powiem 
ci tylko, gdzie wyłączyć te odwołania, na wypa- 
dek, gdybyś otworzył arkusz, w którym zamiast 
nazw kolumn są numery (tys. 11.5-6). 

Musisz wejść w opcje Excela - karta Plik i Opcje, 
a następnie w oknie, które się pojawi, przecho- 
dzisz na zakładkę Formuły i tam odnajdujesz pole 
wyboru Styl odwołania W1K1 i usuwasz z niego 
zaznaczenie (rys. 11.5-7). 


2 Brokuł 
3 Kalafior 
4 


190 


1 2 3 4 5 
Warzywa Owoce 


Truskawka 


Grupa 
Mozzarella Warzywa 
Camembert 


Gouda 


Malina 


Kapusta Figa 
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[Kapusta |<=ADR.POŚR(E2) 


6 7 


R: W komórkę E4 wpisałem 
Produkt 


formułę =ADR.POSR(E2), 
żeby sprawdzić, jak działa 
funkcja ADR.POŚR (nie przej- 
mowałem się odwołaniami, bo 
będziemy wstawiać ją tylko do 
pojedynczej komórki), ale wy- 
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Zapisywanie Obliczanie skoroszytu i 


Język © Automatycznie 
Zaawansowane = - 
"Ręcznie 
Dostosowywanie Wstążki 

Pasek narzędzi Szybki dostęp u 
Prata z (urmułaimni 
Dodatki 
E] Styl odwołania WIKI © 


W] Autouzup: 


Centrum zaufania 


nie tormuł © 


11.5-7 Lokalizacja pola wyboru Styl odwołania W1K1 


nik, który mi zwróciła, trochę mnie zaskoczył 
(rys. 11.5-6). Dlaczego funkcja zwróciła wartość 
Kapusta? Nie powinna zwracać pierwszego ele- 
mentu z listy, ewentualnie niczego? 


A: Taki wynik jest spowodowany przez tak zwane 
przecięcia niejawne. Jeśli wejdziesz w tryb edycji 
komórki i podejrzysz wynik formuły, naciskając 


Opcje programu Excel 
Oyól BA m JE "= 
(EEE fe Zmienianie opcji związanych z obliczaniem formy 
| Sprawdzanie | Opcje obliczania 


Automatycznie, z wyjątkiem tabel danych 


Oblicz punuwnie skoruszył przed zepisariiern 


Produkt 


Grupa 


Mozzarella 
Camembert 
Gouda 


Brie 


11.5-10 Lista rozwijana 
zależna 


A: Zmyliło cię to, że wklejasz formu- 
łę, ale to dalej jest lista. 


R: Zaden problem - zmieniam Dozwolone na Li- 
sta i zatwierdzam wklejoną formułę (rys. 11.5-9). 
Pora przetestować, jak działa to rozwiązanie... 
Działa OK (rys. 11.5-10). Tylko że kiedy zmieniam 
wybór na pierwszej liście, to na drugiej wciąż 
zostaje wcześniej wybrany element, czyli na przy- 
kład Pomarańcza, gdy wybrałem Sery. Da się 
to zmienić? 


| =f"Brokut";"Kalafior";"Kapusta";"Cebula";"Por";"Szczypiorek";"Burak"; 
"Pietruszka";"Roszpunka";"Szpinak" ;" Batat";"Pomidor";"Ziemniak"|| 


11.5-8 Podejrzany wynik formuły odwołującej się do nazwy Warzywa 


klawisz (e), to zobaczysz po kolei poszczególne 
elementy listy (rys. 11.5-8). 

Natomiast wynik, który widzisz w arkuszu, wziął 
się stąd, że formuła jest wpisana dokładnie w tym 
samym wierszu, co wiersz zawierający nazwę 
Kapusta z nazwanego zakresu, do którego się 
odwołuje. 


R: Prawie rozumiem. Najważniejsze, że funkcja 
ADR.POŚR zwraca prawidłową wartość. Pora 
skopiować funkcję i wstawić ją do sprawdzania 
poprawności danych jako element niestandardo- 
wy Formuła. 


ą mój M 


|4 
Sprawdzanie poprawności danych 


Ustawienia Alerl o błędzie | 


Kumurikal wejściowy 


Kryteria poprawności 
Dazwalane: 


EEEE (7. lononuj puste 


[7] Rozwinięcia w komórce 


Wartości danych: 

między |] 
Źródła: 

-ADR.POŚN(EŻ) 


11.5-9 Formuła dla drugiej listy (zależnej) 


A: Już ci mówiłem, że 
nie, bo sprawdzanie 
poprawności danych 
nie wpływa na warto- 
ści, które już zostały 
wcześniej wpisane do komórek. Musiałbyś napi- 
sać makro w VBA, żeby takie sytuacje obsłużyć, 
ale to już inna para kaloszy. A nie mówiłeś, że 
umiesz VBA. 


R: Nie, no co ty. 


A: Dobrze. Listę rozwijaną zależną już umiesz 
stworzyć. 
Pamiętasz o ćwiczeniach? 


R: Staram sie, ale trochę czasu brakuje... 


A: Ćwiczenia są ważne, bo dzięki nim możesz 
utrwalać informacje. Jeśli rzeczywiście sam je 
wykonasz, to zapamiętasz rozwiązania, funkcje 
czy funkcjonalności Excela, których użyjesz do 
ich rozwiązania, nawet lepiej niż przy nauce ze 
mną. A bez ćwiczeń - możesz szybko wszystko 
zapomnieć. 

Dobra, na dziś kończymy. Podczas następnego 
spotkania razem usystematyzujemy twoją wie- 
dzę na temat nazw w Excelu, bo sporo już o nich 
powiedzieliśmy. 
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12 


12.1 Nazywanie zakresów € 


Nazwy 
w Excelu 


KŚG Rozdział 12 — Poprawność danych.xlsx; Arkusz: Zakresy 


A: O nazwach już sporo mówiliśmy (rozdz. 1.8 
i rozdz. 11.5), więc duża część tego rozdziału 
będzie dla ciebie utrwaleniem informacji. 
Zaczniemy od bardzo prostego przykładu. Mamy 
obliczyć zysk, znając przychód i koszt (tys. 12.1-1), 
czyli wystarczy, że od przychodu odejmiemy 
koszt =B1-B2. 


Przychód 
Koszt 


Zysk 
12.1-1 Obliczanie zysku 


Może okazać się jednak, że ten zapis ma wadę - nie 
jest od razu jasne, co przechowuje komórka B1, 
a co komórka B2. 


R: Już wiem, że komórkę B1 mogę nazwać Przy- 
chód, a B2 - Koszt, korzystając z pola nazwy 
(rys. 11.5-2). 

Wtedy wystarczy jeszcze raz napisać formułę 
i kiedy będę klikał na komórkę, to zamiast jej 
nazwy wstawi się nazwa, którą jej nadałem. 
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A: Tak, wiem, że to już wiesz. Możesz także wyko- 
rzystać lewą kolumnę do stworzenia na jej podsta- 
wie nazw - nie jestem pewien, czy pamiętasz, ale 
robiliśmy to dla nagłówków kolumna (rys. 11.5-4). 
Efekt byłby taki sam, jak przy nadawaniu nazw za 
pomocą pola nazwy. 

Powiedziałeś, że możesz napisać formułę jeszcze raz. 
Dla tak banalnej formuły, jak w tym przykładzie, nie 
ma problemu, ale gdyby chodziło o bardziej rozbu- 
dowane formuły, taka ręczna zmiana odwołań na 
nazwy byłaby uciążliwa. Dlatego chcę ci pokazać 
polecenie Zastosuj nazwy..., które znajdziesz po roz- 
winięciu polecenia Definiuj nazwę... na karcie For- 
muły (rys. 12.1-2). Dzięki tej funkcjonalności możesz 
zamienić szybko odwołanie do komórek na nazwy. 


FORMUŁY 


WWE 


Wyszuk. i Matem.i Więcej | Menedżer 
| odwoł.” tryg.” funkcji” nazw 


DANE RECENZJA 


WIDOK 


DEWELOPER 


a_ 
3:0 Ślej 


ać 
ogż, Ślej 


G=] Definiuj nazwę... 


Zastosuj nazwy... 5 R Us 


Nazwy zdefiniowane 


12.1-2 Polecenie Zastosuj nazwy... 


Po jego wybraniu pojawi się okno stosowania 
nazw (tys. 12.1-3), gdzie, klikając, zaznaczasz na- 
zwy, które chcesz podstawić w miejsce odwołań 
do komórek. 
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ZAPAMIĘTAJ 


Jeśli zaznaczona jest poje- 
dyncza komórka, to polecenie 
Zastosuj nazwy... zadziała na 


całym arkuszu, a jeśli zaznaczo- 
ny jest dowolny zakres większy 
od pojedynczej komórki, to 
polecenie Zastosuj nazwy... 
zadziała tylko na tym zakresie. 


R: Nazwy podstawione w miejsce odwołań do 
komórek. Co teraz? Mam nadać nazwę VAT ko- 
mórce E7? 


A: Tak. To dla ciebie przypomnienie, że nazwy 
są domyślnie zapisywane jako odwołania bez- 
względne (rozdz. 1.8). Jeśli teraz zaczniesz pisać 
nazwę w formule, to Excel będzie ci podpowia- 
dał oprócz nazw funkcji i tabel również nazwy 
zakresów (tys. 12.1-4). 


Po tym, jak zatwierdzisz formułę i skopiujesz ją 
w dół, będziesz miał dowód, że nazwy są zapisane 
jako odwołania bezwzględne (rys. 12.1-5). 


R: To, że nazwy są zapisywane jako bezwzględne, 
już widziałem (rys. 11.5-5). To, że mogę nazywać 
nie tylko pojedyncze komórki, ale też całe zakresy 
komórek - także (rys. 1.8-2). 


A: Zgadza się, nazwy zapisywane są domyślnie 
jako bezwzględne i to może mieć znaczenie przy 
opcjach w oknie Stosowanie nazw (rys. 12.1-3) 


r y 
Stosowanie nazw ICNOC=J 
Zastosuj nazwy: 


Ą 
Przychód 


Opcje >> 
EH 


12.1-3 Okno Stosowanie nazw | 


- jest tam pole wyboru Ignoruj względne/bez- 
względne. Jeśli to pole jest zaznaczone, to za- 
równo w miejsce odwołań względnych, jak i bez- 
względnych oraz mieszanych będzie podstawiana 
nazwa zakresu. 


W] Ignoruj względne/bezwzględne 


[W] Używaj nazw wierszy i kolumn 


R: Ale to może wpłynąć na niepoprawny wynik 
formuł. Nie tych, które zostaną podmienione, ale 
tych, które powstaną przez ich skopiowanie. Czy 
można zmienić rodzaj odwołania w nazwie, czyli 
zastosować na przykład odwołanie względne za- 
miast bezwzględnego? 


6 Produkt Cena 
7 |produktA | 200zł 


8 |ProduktB | __0,50z| 
9 |ProduktC | __2,50zł 


10 |Produkt D 
11 |Produkt E | 
12 |Produkt RA | 0,10 zł|=B12*VA 


12.1-5 Formuła wykorzystująca nazwę, która jest 
odwołaniem bezwzględnym 


A: Można, ale o tym pomówimy na koniec naszej 
lekcji o nazwach (rozdz. 12.3). Teraz przejdźmy 
do nazw stałych. 


12.2 Nazywanie stałych 


KŚOG Rozdział 12 — Poprawność danych.xlsx; Arkusz: Stałe 


R: Co masz na myśli, mówiąc o nazywaniu stałych? 
Przecież nie chodzi o to, że w komórce wstawiamy 
stałą wartość, a później nazywamy komórkę? 


A: Chodzi dokładnie o nazywanie stałych - w Me- 
nedżerze nazw przy nazwie zobaczysz stałą war- 
tość, a nie odwołanie do komórki. 
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nazwy w Excelu 


R: Ale jaka jest różnica między tym a nazwaniem 
pojedynczej komórki z wartością? 


A: Jeśli stałą będziesz przechowywał bezpośred- 
nio w nazwie, to taką stałą trudniej zmienić przez 
nieuwagę. W Excelu jest funkcja PI, która zwraca 
liczbę r z dokładnością do piętnastu cyfr po prze- 
cinku, ale w matematyce jest dużo więcej stałych, 
z których się korzysta. Jedną z nich jest zmien- 
na Eulera (rys. 12.2-1). Kojarzysz e*? To właśnie 
e* jest liczbą Eulera. 


A B 
1 |liczba Eulera Eulera 2,71828182845904 |e" 


12.2-1 Liczba Eulera 


R: Trochę pamiętam ją z lekcji matematyki, ale 
raczej z niej nie korzystam. 


A: Większość osób z niej nie korzysta, ale na przy- 
kład dla matematyków jest ważna - to właśnie e 
jest podstawą logarytmu naturalnego. 


R: Ale przecież w Excelu jest funkcja LN, która 
oblicza logarytm naturalny. 


A: Tak, pamiętam, że jest taka funkcja. Posłuży 
nam do sprawdzenia, czy dobrze zapisaliśmy sta- 
łą w nazwie. Chodzi o to, że to prosty przykład 
zapisywania stałej pod nazwą, którą łatwo można 
sprawdzić i w dodatku zwraca uwagę na funkcje 
matematyczne w Excelu. 


R: Zatem muszę wejść do Menedżera nazw i tam 
skorzystać z przycisku Nowy (rys. 11.5-5). 


A: To jedna z możliwości. Chcę ci pokazać jesz- 
cze jedną. Przydałoby się, żebyś skopiował liczbę 
Eulera w trybie edycji, żebyś nie musiał jej wpi- 
sywać ręcznie. Teraz najlepiej zostaw zaznaczo- 
ną komórkę B1 (tam jest zapisana liczba Eulera) 
iz karty Formuły wybierz polecenie Definiuj 
nazwę (rys. 12.2-2). Pojawi się okno dodawania 


FORMUŁY 


(a 


Wyszuk. i Matem.i Więcej 
odwał.- tryg.” funkcji 


DANE RECENZJA WIDOK DEWELOPĘ 


0. |... „z,  EJDetiniuj nazwę 
[zd —i 


(g:] 
<fx Użyj w formie 
Menedżer Ja Użyj 


nazw 


[5 Utwórz 7 zaznaczenia 


Nazwy zdefiniowanie 


12.2-2 Polecenie Definiuj nazwę 
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3 
4 


5 


6 
7 


| 148,413159| 


[4 r” 

Nowa nazwa DASZ] 
Nazwa: liczha_Fulera| 
Zakres: Skoroszyt =] 
Komentarz: R 
Odwołuje się do: | =Slgte!SBS1 

zaj 
A 


12.2-3 Okno tworzenia nazw 


nowych nazw (rys. 12.2-3), gdzie Excel na podsta- 
wie tekstów wpisanych do komórek sąsiadujących 
z zaznaczeniem będzie się starał zgadnąć, jaką 
nazwę chcesz dodać, oraz będzie automatycznie 
wpisywać odwołanie do zaznaczanego zakresu. 
My chcemy w pole Odwołuje się do: wstawić war- 
tość liczby Eulera (2,71828182845904). 


WSKAZÓWKA 


Stałych zapisanych jako nazwy 
nie musimy poprzedzać znakiem 
równa się, a tekst nie musi być 


w cudzysłowie. W definicji nazw 
możemy nawet korzystać z wcześ- 
niej stworzonych nazw, tylko trzeba 
pamiętać, by rozpoczynać definicje 
od znaku równa się, bo inaczej 
zostaną zinterpretowane jako tekst. 


R: Zatwierdziłem stałą i rozumiem, że już mogę 
z niej korzystać w formułach. 

Mam przy okazji pytanie: jakie są ograniczenia 
w przypisywaniu nazw? 


A: Takie same, jak przy nadawaniu nazw tabelom 
(rozdz. 5.3). 


R: Sprawdzam, czy stała Eulera została prawidło- 
wo zapisana - piszę funkcję LOG w komórce C4 
=LOG(A4;liczba_Eulera). Nazwa stałej jest pod- 
powiadana automatycznie, kiedy wpisuję ją do 
formuły (rys. 12.2-4). 


Wartość Logarytm o podstawie e 


=LOG(A4;liczb 


Logarytm naturalny 


4,05519997 
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FORMUŁY DANE 


NNNCF== 


(Wyszuk. i Matem. i Więcej 


RECENZJA WIDOK DEWELOPER 


odwoł.* tryg.” funkcji” az Koszt 
Na liczba Eulera B 
Przychód 
VAT 
D I Wklej nazwy... 


12.2-5 Polecenie Użyj w formule 


A: Poczekaj chwilę, bo w tym miejscu chcę ci 
pokazać jeszcze dwie możliwości szybkiego wsta- 
wiania nazw, na wypadek, gdybyś zapomniał, ja- 
kie dokładnie nazwy stworzyłeś. 

Pierwsza możliwość to rozwinięcie polecenia 
Użyj w formule z karty Formuły (rys. 12.2-5). Po- 
kazuje się tu lista wszystkich stworzonych nazw 
(bez tabel). 

Drugie rozwiąza- 


[ widejanie nazwy Lelż | nie wykorzystuje 
Wklej nazwę skrót do polece- 

"|||. nia Użyj w formu- 
+= zę le (klawisz [-)), 
tylko zamiast 

_||| rozwijania listy 

przy poleceniu 

wkiejistę ] [| ox] [Anuluj pokazuje się ok- 


no z wszystkimi 
nazwami z pliku 


12.2-6 Okno Wklejanie nazw | 


Koszt =Zakresy!$B$2 
liczba_Eulera =2,71828182845904 
Przychód =Zakresy!$B$1 
VAT =Zakresyl$E$7 


12.2-7 Wypisane nazwy z ich 


odwołaniami/wartościami 


(bez tabel) (rys. 12.2-6). To okno pojawia się, 
gdy z rozwiniętej listy polecenia Użyj w formule 
wybierzesz pozycję Wklej nazwy... (rys. 12.2-5). 
Naraz możesz wkleić tylko jedną nazwę. 


R: A co robi przycisk Wklej listę (rys. 12.2-6)? 
A: To tylko taka ciekawostka, bo wypisuje listę 
wszystkich nazw (bez tabel) wraz z ich warto- 
Ściami/odwołaniami (rys. 12.2-7). 


Czy formuła działa? 


R: Działa. Stała nazwa poprawnie działa w for- 
mule (rys. 12.2-8). 


A: Pora przypisać nazwę do formuły. 


Wartość 
4 |_148,413159]| 


Logarytm naturalny 


Logarytm o podstawie e 


-LOG(A4;liczba_Culera | | 


10 2,302585093 2,302585093 
4,605170186 4,605170186 


12.2-8 Sprawdzenie stałej w formule 


12.3 Nazywanie formuł 


KŚO Rozdział 12 — Poprawność danych.xlsx; Arkusz: Formuła 


A: W tym arkuszu będziemy chcieli stworzyć wy- 
kres, który będzie się zmieniał w zależności od po- 
zycji wybranej na liście rozwijanej (komórka F1). 
Jest to trudniejszy przykład, ale też ciekawszy. 
Ważnym elementem tego przykładu będzie stwo- 
rzenie i nazwanie formuły, która będzie odwoły- 
wać się do odpowiedniego zakresu danych do 
wykresu. 

Zaczynamy od stworzenia wykresu kolumnowego 
(rys. 5.2-2) na podstawie danych z zakresu komó- 
rek A2:B11. Powstanie prosty wykres kolumno- 
wy (rys. 12.3-1), który na razie przesuwamy na 
bok. 


R: Rozumiem, że stworzymy teraz formułę, która 
będzie odwoływać się do kolumny z danych, któ- 
rą wybierzemy na liście rozwijanej. 


A: Takim najważniejszym elementem tej formuły 
będzie funkcja PRZESUNIĘCIE. Ma następującą 
składnię: 


PRZESUNIĘCIE(odwołanie;wiersze;kolumny; 
[wysokość]; [szerokość]) 


E odwołanie, czyli odwołanie, od którego bę- 
dziemy wyznaczać przesunięcie. Odwołanie 
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nazwy w Excelu 


A B c 


1 

2 

3 N-1 1637| 1800 
4 N-2 1339| 1600 
5 /N-3 1216| 1900 
6 N-4 1411 

7 /N-5 

8 C1 

9 (C-2 

10 |C-3 


11 CA 1488]. 


PZEZEZEZZZZZA 
ID pracownika |Liczba telefonów 


1200 

1000 

1695|| go0 
1378 600 
1300 400 
1371|| 200 
0 


F F G H 


Liczba telefonów 


N3 N4 NS 


12.3-1 Pierwszy etap tworzenia dynamicznego wykresu na podstawie listy rozwijanej 


może wskazywać na pojedynczą komórkę lub 
zakres sąsiadujących komórek, 

E wiersze, czyli liczba wierszy (w górę - war- 
tości ujemne, lub w dół - wartości dodatnie), 
o które chcemy przesunąć odwołanie podane 
jako pierwszy argument funkcji. Odwołanie 
przesuwa się jako całość, co oznacza, że nie 
zmienia swojego rozmiaru, 

E kolumny, czyli liczba kolumn (w lewo - warto- 
ści ujemne, lub w prawo - wartości dodatnie), 
o które chcemy przesunąć odwołanie podane 
jako pierwszy argument funkcji, 

E [wysokość] (argument opcjonalny). Jest to licz- 
ba, która określa wysokość odwołania (liczbę 
wierszy), licząc od lewej górnej komórki prze- 
suniętego odwołania z pierwszego argumen- 
tu funkcji; wysokość rozciąga zakres komórek 
w dół i musi być liczbą dodatnią. Jeśli nie zo- 
stanie podana, to zostanie przyjęta wysokość 
początkowego odwołania 

E [szerokość] (argument opcjonalny). Jest to licz- 
ba, która określa szerokość odwołania (liczbę 
kolumn), licząc od lewej górnej komórki prze- 
suniętego odwołania z pierwszego argumen- 
tu funkcji; szerokość rozciąga zakres komórek 
w lewo i musi być liczbą dodatnią. Jeśli nie zo- 
stanie podana, to zostanie przyjęta szerokość 
początkowego odwołania. 


R: Jeśli dobrze rozumiem to, co mi powiedzia- 
łeś o funkcji PRZESUNIĘCIE, to jeśli ustawię 
sobie na początek 


liczbę kolumn, o jaką musi się przesunąć odwo- 
łanie, żeby wskazywać prawidłową (wybraną) 
kolumnę. Argument wiersze będzie równy zero, 
bo nie przesuwamy odwołania w pionie, a argu- 
menty wysokość i przesunięcie pomijamy, bo 
Excel może je wyciągnąć z rozmiaru zakresu 
w pierwszym argumencie funkcji. 


A: Tak, to się zgadza, tylko okaże się, że wygod- 
niej będzie odwoływać się do zakresu komó- 
rek A3:A11 w pierwszym argumencie funkcji 
PRZESUNIĘCIE, ponieważ do obliczenia liczby 
kolumn, o którą musi przesunąć się odwołanie, 
wykorzystamy funkcję PODAJ.POZYCJĘ. 


R: Kojarzę tę funkcję. Pozwala wyznaczyć po- 
zycję szukanego elementu na liście, a nasza lista 
to nagłówki kolumn. Wystarczy w takim razie 
sprawdzić, który nagłówek aktualnie jest wybra- 
ny na liście (odwołać się do komórki Fl) i której 
kolumnie to odpowiada (rys. 12.3-2): 


=PODAJ.POZYCJĘ($F$1;$B$2:$D$2;0) 


Rozumiem teraz, dlaczego powiedziałeś, że wy- 
godniej będzie się odwoływać do zakresu A3:A11 
- ponieważ funkcja PODAJ.POZYCJĘ będzie 
zwracała wartości 1, 2 lub 3, to żeby nie wpro- 
wadzać dodatkowego obliczenia (odejmowania), 
możemy na początek przesunąć zakres, żeby na 
koniec zgodziła się pozycja kolumny. 


zakres komórek 
B3:B11 jako argu- 
ment odwołanie, 


1637 


pzez telefonów ser Opcja Il | 
; N-1 


c D E F G H 
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to wystarczy, że 
obliczę argument 
kolumny, czyli 


Mistrz Excela | w 20 dni 


12.3-2 neue ilości wierszy, o którą musimy przesunąć odwołanie za pomocą funkcji 
JĄ ( 


adam1l3zajac(gmail.com 


A B c |) FE 


P G H I J K 


|__—_—_——_—/” TOW |iczba telefonów | 


PJ] ID pracownika |Liczba telefonów  Opcjal  Opcjall || 
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12.3-3 Formuła do wybierania właściwej kolumny z danymi 


Cała formuła będzie wyglądała tak (rys. 12.3-3): 


=PRZESUNIĘCIE($A$3:$A$11;0;PODAJ. 
POZYCJĘ($F$1;$B$2:$D$2;0)) 


A: Zwróć uwagę, że wszystkie odwołania w for- 
mule muszą być bezwzględne, to będzie istotne 
przy tworzeniu nazwy na podstawie tej formuły. 
Zanim skopiujesz formułę do nazwy, upewnijmy 
się, czy dobrze działa - czy zwraca poprawny za- 
kres danych. Standardowo będzie to ewaluacja 
formuły klawiszem [ej w trybie edycji komórki 
(rys. 12.3-4). 


| =11637;1339;1216;1411;1695;1378;1300;1371; 1488] 


12.3-4 Wynik formuły z obrazka 12.3-3 


R: Działa dobrze, czyli teraz mogę na przykład 
skorzystać z polecenia Definiuj nazwę (rys. 12.2-2) 
i zdefiniować tam nazwę, której przypiszę tę for- 
mułę. Niech nazywa się Seria, jak ciąg danych 
wykorzystywany w wykresie. 


A: Chcę ci przypomnieć o zasięgach nazw. Mó- 
wiliśmy o tym przy okazji filtrów zaawansowa- 
nych (rys. 4.1-10) - domyślnie nazwy obowiązują 
w całym pliku, ale w sytuacji, gdy wykorzystasz 
ponownie taką samą nazwę lub sprecyzujesz za- 
kres przy tworzeniu nazwy (tys. 12.3-5), to mo- 
żesz ograniczyć zasięg obowiązywania nazwy do 
konkretnego arkusza. Jeśli nie masz jasnych prze- 
słanek do ograniczania zasięgu obowiązywania 
nazwy, to tego nie rób. 


WSKAZÓWKA 


Możemy odwoływać się do na- 
zwy, której zakres został ograni- 


czony do pojedynczego arkusza, 
tylko musimy przed nazwą dodać 
nazwę tego arkusza, na przykład 
=Formuła!Seria (Formuła to na- 
zwa arkusza, a Seria to nazwa). 


R: Nazwa utworzona, więc pora ją wykorzystać 
w wykresie. 


[ Nowa nazna Leżaa | ,. Poczekaj jeszcze chwilę - wejdź do Me- 


Nazwa: Seria 
Zakres: Skoroszyt 5 
Komentarz: 


Odwołuje się do: | =PRZESUNIĘCIE($A$3:5A$11,0;PODAJ.POZYCJĘ(SF$1;5B52:5DS2,0)) e] 


Anuluj 


nedżera nazw ([dr] [:)), zaznacz nazwę Se- 
ria i kliknij na ikonę przy polu Odwołuje 
się do: (rys. 12.3-6). Wtedy Excel powinien 
podświetlić zakres, który zwraca funkcja 
PRZESUNIĘCIE. 

Zwróć uwagę, że do zakresów odwołań zo- 
stała dodana nazwa arkusza, ponieważ Excel 
przy nazwach musi jednoznacznie wiedzieć, 


a; : — = do jakiego zakresu komórek prowadzi odwo- 
12.3-5 Przypisanie formuły do nazwy i sprawdzanie zasięgu łanie (nawet dla nazw ograniczonych do po- 
(zakresu) formuły ? 
jedynczego arkusza). 


a Liczbatelefonów  Opcjal Opcja l 
! 16371 | Menedżer nazw - Odwołuje się do: 


I 
I 1339] =PRZESUNIĘCIE(Formuła!SAS3:$A$11;0;PODAJ.POZYCJĘ(Formuła!SF$1;Formuła!$BS$2:$DS2;0))| 


I 1216| 
| 1411] 148 


12.3-6 Pełne odwołanie formuły w Menedżerze nazw 
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nazwy w Excelu 


Edytowanic serii ICNSSC=| 
Nazwa serii: 
—Tormuła:$T51 [EE] - uebatelefon... 
Wartości serii: 
=Formuła!Seria [EE] - 1637: 1338: 12... 
a 


12.3-7 Zmienione parametry serii 


Teraz możemy przejść do przypisania stworzonej 
nazwy jako serii wykresu. Możesz tego nie pamię- 
tać, ale już podglądaliśmy dane wykresu, korzy- 
stając z polecenia Zaznacz dane z karty Projekto- 
wanie w części Narzędzia wykresów (tys. 5.2-5). 
W nim klikasz na przycisk Edytuj przy serii da- 
nych (analogicznie jak rys. 5.2-6). Mamy tylko jed- 
ną serię, w której musimy odpowiednio zmienić 
wartości, do których się odwołuje (rys. 12.3-7). 
Najważniejsze jest, żeby w pole Wartości serii: 
wstawić nazwę, którą przypisaliśmy do formuły 
z przesunięciem. 


WAŻNE 


Nazwa wstawiona w pole 
Wartości serii: musi być poprze- 
dzona nazwą arkusza i znakiem 
wykrzyknika. Jeśli nazwa nie jest 
ograniczona do konkretnego 
arkusza, nie ma znaczenia, jaka to 
będzie nazwa arkusza, bo Excel 

i tak zamieni ją na referencje do 
pliku (rys. 12.3-8). 


Wartości serii: 
='Rozdział 12 - Nazwy.xlsx'!Seria 


12.3-8 Zmieniona wartość serii 


W takim razie przyszła pora, żebyś mi pokazał 
nazwę, która korzysta z innych odwołań niż 
bezwzględne. 


A: OK. Zrobimy to na prostym przykładzie, bo 
przy nazwach z odwołaniami, które ruszają się 
przy kopiowaniu formuły, bardzo ważne jest, któ- 
ra komórka jest aktywna. 


KŚG Rozdział 12 — Poprawność 


danych.xlsx; Arkusz: Kalendarz 


A: Na tym arkuszu zaczyna się budowa prostego 
kalendarza. My chcemy dołożyć tylko jedną rzecz, 
kolejne dni tygo- 


dnia w styczniu. AJBICIDIEJ|F|G 
Rok 2016 

R: Ale tu w ko- 
mórkach są 
liczby, nie daty, 
więc to może być 
trudne. 


Styczeń 


Pn Wt Śr Cz Pt So N 


A: To są daty, tyl- 
ko odpowiednio 
sformatowane 
liczbowo, żeby 
pokazywały sam 
numer dnia mie- 
siąca. Przypomnij sobie różne kody, jakie mo- 
żesz wpisywać przy formatowaniu liczbowym 
niestandardowym (tys. 7.2-5). Poza tym w pasku 
formuły możesz zobaczyć, że w komórce A5 jest 
wpisana data. 


12.3-10 Prosty kalendarz 


Możesz sobie ułatwić wpisanie na- |" 
zwy, naciskając klawisz [e:] - pokaże 
się wtedy okno Wklejanie nazwy 
(rys. 12.2-6). 

Przydałoby się też, żebyś zmienił od- 
wołanie z pola Nazwa serii: na ko- 
mórkę, w której jest lista rozwijana 
(komórka Fl). 


Opcja Il 


R: Zatwierdziłem zmiany w serii. 
Pora na testowanie. 

Super! To, co pokazuje się na wy- 
kresie, zmienia się w zależności od 
tego, jaką wartość wybrałem z listy 
rozwijanej (rys. 12.3-9)! 
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= 
EJ Nowa nazwa (SH R 
4 Nazwa: PuwyżejPlus7 
Zakres: Skoroszyt 4 
5 | 
Komentarz: a 
6 
I 
8 Odwołuje się do: Ee] 
w * |=A5+7 FG) || 
9 


12.3-11 Względna nazwa 


R: Skoro to są daty, to wystarczy po kolei doda- 
wać jedynkę. 


A: Tak, ale wtedy nie udałoby się nam w tym 
przykładzie stworzyć ciągłej formuły. Mamy jed- 
nak pierwszy tydzień wpisany, więc możemy to 
wykorzystać, bo tydzień to siedem dni, czyli ko- 
mórki z kolejnego wiersza będą większe o siedem 
od komórek o jeden wiersz powyżej. 


R: Ale to się da zrobić prostą formułą: =A5+7 
(formuła w komórce A6). 


A: Wiem. Między innymi dlatego z nazw z odwo- 
łaniami ruchomymi korzystam tylko wtedy, kiedy 
chcę mieć jasno napisane, do czego się odwołuję, 
albo chcę zastąpić długą część formuły krótką nazwą. 
Formuła, którą napisałeś, jest też formułą, którą 
wykorzystamy do stworzenia naszej względnej 
nazwy. Musisz tylko upewnić się, że aktywna jest 
komórka A6, a następnie skorzystać z polecenia 
definiuj nazwę (rys. 12.2-2) i wstawić tam odpo- 
wiednią formułę i nazwę (tys. 12.3-11). 


R: Dlaczego muszę się upewnić, wpisując tę for- 
mułę, że jest aktywna komórka A6? 


A: Ponieważ Excel potraktuje ją jako punkt re- 
ferencyjny, czyli dla komórki A6 nazwa/formuła 


Styczeń 
Pn Wt Śr Cz Pt So N 


28| 29] 30] 31] 1| 2] 3] 


OO HG U 2 w 


12.3-12 Działanie względnej nazwy 


będzie wyglądała =A5+37, ale już dla komórki B7 
będzie wyglądała =B6+7. 


R: Rozumiem, chodzi o to, że gdybym miał ak- 
tywną nieodpowiednią komórkę przy tworzeniu 
nazwy, Excel odwoływałby się do innych danych, 
niżbym chciał, a tym samym zwracał niepopraw- 
ny wynik. Pora sprawdzić nazwę PowyżejPlus7 
w praktyce. Działa (rys. 12.3-12), ale prościej by- 
łoby zastosować zwykłą formułę, a nie korzystać 
z nazwy. 


A: Wiem, że byłoby prościej, ale w większości sy- 
tuacji pokazuję ci rzeczy na prostych przykładach, 
żebyś zrozumiał ich działanie. Później będziesz 
mógł dzięki nim rozwiązać trudniejsze problemy. 


R: A czemu w ostatnim wierszu czcionka jest sza- 
ra? Formatowałeś komórki? 


A: Tak - warunkowo. 


R: Ale czemu? A, już wiem. Przecież dni szare to 
nie są dni stycznia. 


A: Dokładnie o to chodziło. Tutaj to jest bardzo 
prosta reguła, mówiłem, że to dopiero początek 
tworzenia kalendarza. Reguła, którą wykorzysta- 
łem, korzysta z funkcji MIESIĄC, która zwraca 
numer miesiąca na podstawie daty, którą jej po- 
damy, czyli dla dat ze stycznia byłaby to jedynka, 
więc reguła do formatowania warunkowego wy- 
gląda tak: =MIESIĄC(A5)<>1. 


R: Zatem reguła zmienia kolor czcionki na szary 
dla dni, które nie są w styczniu. Jeśli jest funkcja 
MIESIĄC, to pewnie są funkcje ROK i DZIEN? 


A: Są - i zwracają odpowiednio rok z daty i dzień 
miesiąca (rys. 12.3-13). 

Starczy o nazwach. Jakiego kolejnego tematu 
chcesz się nauczyć? 


R: Przed chwilą pokazałeś mi ciekawy wykres. 
Chciałbym się 
nauczyć lepiej 


pokazywać dane | ROK(A6) 2016 
na wykresach. | MIESIĄC(A6) 1 
DZIEŃ(A6) 4 


A: Załatwione, 
a ty pamiętaj 
o ćwiczeniach. 


12.3-13 Funkcja ROK, 


MIESIĄC, DZIEŃ 
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l 3 Wykresy 


13.1 Podstawowe informacje o wykresach 


KŚG Rozdział 13 — Wykresy.xlsx; Arkusz: Podstawy 


A: Mówiąc o wykresach, będziemy mieli jeden 
dodatkowy problem do wyjaśnienia, ponieważ 
od wersji Excela 2013 zmieniło się miejsce, gdzie 
są najważniejsze polecenia związane z wykresa- 
mi. Przede wszystkim we 
wcześniejszych wersjach Gąbki 
Excela istniała karta Układ — 
(rys. 13.1-I), której polece- 

nia od wersji Excela 2013 | sęwkodowarej kolorami 
zostały przeniesione bliżej | egendzie 
wykresów. 

Dlatego na początku naszej 
rozmowy o wykresach będę ci pokazywał, gdzie 
poszczególne opcje są w Excelu 2013 (w Excelu 
2016 są w tym samym miejscu), a gdzie są w Exce- 
lu 2007 (w Excelu 2010 są w tym samym miejscu, 
mogą tylko trochę inaczej wyglądać). 


aż 


R: To dobrze. Chcę dobrze nauczyć się przed- 
stawiać dane na wykresach. Poza tym sam mó- 


| cios] ss50s] so] 


wiłeś, że klienci naszej firmy mogą pracować na 
innych wersjach Excela, więc powinienem znać 
lokalizację poleceń w różnych wersjach pro- 
gramu. 


lis — 4 Nagłówki kolumn to "Kategorie" I będą wyświetlane w poziomie 
4 Wartości 61,00, 35,50, 39,00 to 'Seria Gąbki'. 
4 Wartości 72,85, 55,50, 52,35 to 'Serla Muszelki'. 


13.1-2 Opis, na co przełożą się dane na wykresie 


A: W takim razie zacznijmy od wstawienia pro- 
stego wykresu kolumnowego. Na tym arkuszu 
mamy zestaw danych, który jest dodatkowo opi- 
sany, dzięki czemu wiadomo, na co przełożą się 
dane na wykresie (rys. 13.1-2). 

Zaznacz zakres danych (A2:D5) i na jego pod- 
stawie stwórz podstawowy wykres kolumnowy 
(Excel 2013 rys. 5.2-2, Excel 2007 rys. 13.1-3). 


CJE] JF Wykresy 01 + Jak stworzyć histogram koniecalsx [Tylko do odczytu] - Microsoft... 
— Narzędzia głowne 


Narzędzia wykresów 


Wstawianie  Układstrony  Formuy Dane Recenzja Widok Projektowanie | Układ | Formatowanie 
Obszar wykresu - i z 7 r Nazwa wykresu 
kaj (P A] (Gm) a] waj aj ©j ajj s wj |) |.) xa] 
% Formatuj zaznaczenie z Wykres 1 
Obraz Kształty Pole Tytuł Tytuły Legenda Etykiety Tabela One lnie F U uma e h Słupki 
<lResetuj aby dopasować do stytu ” oueeawki s 7 dajarumyk| © jume| kde trendu * zrożt <padek * błędów * 
wstawianie _ttysety 


13.1-1 Karta Układ w w Excelu 2007 


Mieżące zaznaczenie 


wiatowości 
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| Narzędzia główne _ Wstawianie | Układ strony _ Formuy Dane _ Recenzja wl 


SOEEJFPETCZE M dB KG dy 


Tabela Tabela | Obraz Obiekt Kształty Smartast liniowy Kolowy Słupkowy Warstwow 
rzestawna dpat * . - - - 


Umożliwia porównanie wartości w 
różnych kategonsch przy uzyciu 
pionowych prostokątów 


Tego wykresu można używać, jeśli 
kolejność kategorii nie jest ważna, 
lub do wyświetlania Ncznożci 
elementów takich jak histogram. 


13.1-3 Wstawianie wykresu kolumnowego grupowego 


R: OK. Stworzyłem wykres i całkiem ładnie się 
prezentuje (rys. 13.1-4). Rozumiem, że w wykre- 
sach ważne jest rozróżnienie na kategorie i serie, 
bo to dokładnie opisałeś. 


A: Tak, rozróżnienie na serie i kategorie jest 
ważne, ponieważ od tego zależy, jak interpre- 
tujesz dane. W tym przykładzie seriami są dane 
z wierszy Gąbki, Muszelki i Piasek, dlatego 


4 Nagłówki kolumn to 'Kategorie' i 
4 Wartości 61,00, 35,50, 39,00 to 
4 Wartości 72,85, 55,50, 52,35 to 
|4 Wartości 17,80, 18,40, 14,10 to 


+ 
4 


|| 
E il. il. 


mGzii mMucel mPiawk 


13.1-4 Podstawowy wykres kolumnowy 


Niżej (komórki A17:D21) przygotowałem jeszcze 
jeden zestaw danych. Zaznacz go i skorzystaj ze 
skrótu klawiaturowego [u], żeby wstawić 
domyślny wykres - powinien to być wykres 
kolumnowy. 


Tytuł wykresu 


R: Wstawiłem domyślny wykres (kolumnowy), 
tylko tym razem to, co było w wierszach, zostało 
zinterpretowane jako kategorie, a to, co w kolum- 

nach, zostało zinterpretowane 


Muszalki 
Piasek 


Wodorost 


80,00 zł 


60.00 zł 


40,00 


2000 i | 
000 A 
Gąbko 


Muszelki 


4 Jeśli nagłówków kolumn jest mniej niż nagłówków wierszy 
Gąbki nie traktowane jako serie da! 


Tytuł wykresu 


mpaź Mis mgru 


jako serie (rys. 13.1-5). 


NARZĘDZIA WYKRESÓW 
PROJEKTOWANIE FORMATOWANIE 


REM il 


Przełącz wiersz/ Zaznacz Zmień typ 
kolurnne dane wykresu 
Dane Typ 


13.1-6 Polecenie Przełącz wiersz/ 
kolumnę 


Piasek wodorost 


trafiły do legendy i poszczególne ich wartości 
w kategoriach pokazywane są jako kolumny od- 
powiedniego koloru. Kategorie natomiast to paź, 
lis i gru, czyli po prostu kolumny. Pokazują się 
na wykresie na osi X. 


R: Zatem po prostu wykresy pomagają mi przed- 
stawić dane w sposób wizualny, żeby były bar- 
dziej zrozumiałe dla użytkownika. 


A: Tak - na mózg dużo lepiej działają kolorowe 
kolumny niż wartości 61,00 zł; 72,85 zł; 17,80 zł. 
Mózg od razu rejestruje różnicę w wysokości 
słupków danych i rozumie, że Piasek ma bardzo 
niską sprzedaż. Warto pamiętać, że ta właściwość 
mózgu może też, niestety, posłużyć do manipu- 
lacji danymi. 


ZWZ A: Wynika to z liczby danych, 
ale jeśli chcesz, możesz szybko 
zamienić miejscami kategorie 

i serie danych. Wystarczy, że skorzystasz z pole- 

cenia Przełącz wiersz/kolumnę z karty Projekto- 

wanie w części Narzędzia wykresów (rys. 13.1-6). 

(We wcześniejszych wersjach Excela polecenie 

to było po lewej stronie karty Projektowanie). 


Tytuł wykresu 
80,00 zł 


G0,00 zł 


40,00 zł 
zo I | | | j 
0,00 zł fi EH ń 
paź lis gu 
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13.1-7 Zamienione wiersze z kolumnami 


(kategorie z seriami) z rysunku 13.1-5 
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| wykresy 


ókGŻż dw |:: O 


Kolumnowy Liniowy Kołowy Sm DY Warstwowy Punktowy 


Inne 


| H 
wykresy 7 


WIREW 


13.1-8 Szczegółowe polecenie Wstaw wykres 


R: Z zamianą serii z kategoriami nie ma problemu 
(rys. 13.1-7). Mam za to kilka pytań. Powiedziałeś, 
że skrót klawiaturowy wstawi domyślny rodzaj 
wykresu. W większości sytuacji w Excelu można 
zmienić domyślne ustawienia - jak? 


Wstawianie wykresu 


12 eżimj 


Ę sek 


OIOEJCCJ 
Jad. 19838) Liu Lub. JAA] 


Kołowy 
Skupkowy 


Warstwowy 


ls] s] 
Lae [mw | 
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A: Zacznę od pokazania, jak to zrobić 


13.1-9 Okno Wstawianie wykresu w Excelu 2007 
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się, że jest zaznaczony zakres danych (komórki 
A17:D21). Od Excela 2013 to okno ma dwie za- 
kładki - Polecane wykresy i Wszystkie wykresy 
(rys. 13.1-10). 

Najpierw omówimy zakładkę Polecane wykresy, 
bo na pewno mnie o to zapytasz. Do tej zakład- 
ki możesz też przejść przez polecenie Polecane 
wykresy z karty Wstawianie (rys. 13.1-11). To po- 
lecenie analizuje dane i na podstawie analizy pod- 
powiada wykresy, które najlepiej je przedstawią. 
Najważniejsze, że Excel pokazuje efekt końcowy, 
co bardzo ułatwia wybranie najbardziej odpo- 


wiedniego wykresu. 

Na zakładce Wszyst- 

kie wykresy możesz | 1> ; R” W- : " al5 

natomiast wybrać polecania Ś” 5 Wykres 
wykresy 9. E > przestawny " 


dowolny z dostęp- 
nych w danej wer- 
sji Excela wykre- 
sów. Problemem 
jest to, że nie widać 
tutaj przycisku Ustaw jako domyślny wykres. 
Na szczęście wystarczy, że klikniesz prawym 
przyciskiem na wybrany typ wykresu, a poja- 
wi się opcja pozwalająca na ustawienie go jako 
domyślnego typu (rys. 13.1-12). 


Wykresy 


13.1-11 Polecenie Polecane 


wykresy 


R: Na pierwsze moje pytanie odpowiedziałeś 
bardzo szczegółowo. Nawet opowiedziałeś o opcji 


m 


Wstawianie wykresu 


w Excelu 2010 i 2007. Najpierw kliknij 
na polecenie Utwórz wykres na karcie 
Wstawianie (rys. 13.1-8 - to mały kwa- 
dracik w prawym dolnym rogu grupy 
Wykresy). 

Pokaże się okno wstawiania wykresu, | 
gdzie zobaczysz wszystkie typy wy- 
kresów, jakie są dostępne w Excelu 
(rys. 13.1-9). Wystarczy, że zaznaczysz 
ten, który ci najbardziej odpowiada, 
a następnie klikniesz na Ustaw jako 
domyślny wykres. 


R: Tod tej chwili, gdy nacisnę skrót 
(ej, będzie mi się wstawiał na 
przykład wykres liniowy, tak? 


A: Tak. Teraz pora przejść do Excela 
2013. Analogicznie przechodzimy do 


Le |mtżmj | 


| polecane wykrecy | Wszystkie wykresy | 


+ Kolumnowy grupowany 


Tytuł wykresu 


Wykres kolumnowy grupowany służy do porównywania wartości z kilku 
kategonii, Użyj tego wykresu, qdy kolejność kategorii nie jest istotna. 


owi 
U 


«ww 
»poz 


okna wstawiania wykresu (kwadra- 


s] anug 


cik w prawym dolnym rogu grupy 
Wykresy). Dodatkowo upewniamy 
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p 
Wstawianie wykresu 


| polecane wykresy | Wszystkie wykresy 


KR Ostatnie 


Mi Szablony [4 5 va 2: AŻ AŻ k 
ls Kolumnowy b pleso 
[EFMmeg "7  Hniowy 

(B Kołowy 

E wp 

kó Warstwowy 

kż XY (punktowy) 

ii Giełdowy 

(2 Pawierzchniowy 

$4 Radarowy 

ix Kombi 


13.1-12 Wszystkie wykresy plus ustawianie domyślnego wykresu 


Polecane wykresy, o którą faktycznie na pewno 
bym zapytał. 


A: Mogę jeszcze dodać, że przy wizualizacji na 
zakładce wszystkie wykresy, gdy najedziesz myszą 
nad obraz przykładowych wykresów, Excel ci je 


Tytuł wykresu 


Il. ili ili 
paź ls gru 


m Gąbki 


mMuszelkh mPiasek m Wodorost 


u kogo innego, na innym komputerze, może wy- 
glądać źle. 


R: Właśnie. Zmieniłem u ciebie zestaw kolory- 
styczny (na Pakiet Office) i wykresy oraz parę 
komórek mają teraz inne kolory (rys. 13.1-14). 


dodatkowo powiększy. 


UKŁAD STRONY FORMUŁY DANE RECENZM WIDOK DEWELOPER PROJEKTOWANIE 
R: Kolejne moje pytanie będzie doty- kaw) jj jyjj La ibn Eflotodo Ekoład. bota SEA ol 
czyło kolorów na wykresie, bo w pra- |; z SEE 
cy przy wklejaniu wykresów pojawia: | AHMET. 
ją się całkiem inne kolory. EE "BEM F 6 H I , k 
zz Tytuł wykresu 
A: Pewnie macie ustawione inne ko- „EM mie s ck 
lory motywów. Już tłumaczę. Przejdź | HHEHE" OCE 
na kartę Układ strony itam rozwiń | HMMM” +00 i 
polecenie Kolory. U was pewnie jest | BHP 20001 a [ 1 a 5 | 
ustawiony nowy zestaw kolorystycz- LLU W= pet w " 
ny Pakiet Office, a u mnie ustawio- umo mGzbk mMusek a Pak mWodorost 


ny jest zestaw kolorystyczny Office 
2007-2010. Z kolorami z zestawów 
trzeba uważać właśnie ze względu 
na to, że w zależności od ustawień konkretnego 
komputera to, co u ciebie prezentuje się dobrze, 


NARZĘDZIA GŁÓWNE WSTAWIANIE u 
AJKGH M PY FI 
"rzysł Pakiet Office [2] 
- ML EEJEJEJMAIMM Pakiet Office 
| BUEMOZMECI Office 2007-20100 

Odcienie szarości 

A17 Ciepły niebieski 
Niebieski 

>|] Niebieski II 
13 | Niebieskozielony 
14 | 


13.1-13 Lista dostępnych zestawów 
kolorystycznych 


13.1-15 Kolory i style wykresów 


A: Widzisz - całkiem inny odbiór. Przyzwyczai- 
łem się do starszego zestawu kolorystycznego, 
więc wracam do niego. 


R: Sprawdziłem, że na karcie Projektowanie też 
mogę zmieniać kolory, a nawet całe style wykre- 
sów (tys. 13.1-15). 


A: Te kolory też są zależne od zestawu kolory- 
stycznego, który wybierzesz. Poza tym możesz 
sam każdej kolumnie Gerii danych) przypisać 
kolor, jaki chcesz. Wystarczy, że klikniesz raz na 
dowolną kolumnę wykresu i zaznaczy się cała 
seria, a następnie rozwiniesz opcje polecenia Wy- 
pełn. kształtu na karcie Formatowanie w części 
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wykresy 


dE RECENZJA WIDOK DEWELOPER PROJEKTOWANIE FORMA I OWANIE 
Autometycznie 
Kolory motywu DR Okienko zaznaczenia... 
nn nENZENEE le WordArt Rozmieszczar 
m i ; a LLLLL h k L M 
Kolory standardowe 


DEIPECIELIEL) Tytuł wykresu 


Ostatnio używane kolory 


Brak wypelnien» 


Więcej kolorów wypełnienia 
Obraz. 
Gradient : a r 
; =) I 4 


Tekstura 


EC 
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13.1-16 Zmiana koloru kolumny wykresu (serii danych) 


Narzędzia wykresów (rys. 13.1-16) (ana- 
” | logiczną ikonę - kubełek z farbą - znaj- 
dziesz na karcie Narzędzia główne). 


WAŻNE 


Żeby zaznaczyć całą serię danych 
(tu kolumn), wystarczy, że kliknie- 


4 
a 


my raz na dowolną kolumnę z serii. 
Ponowne kliknięcie na kolum- 

nę z wybranej serii spowoduje 
zaznaczenie tylko tej konkretnej 
kolumny (wartości z serii danych). 


Starczy już tego opowiadania o kolorach na wy- 
kresie. Jakie masz kolejne pytanie? Widzę, że 
chcesz o coś spytać. 


R: Co z tytułem wykresu? Bo jest dodany do wykre- 
su, ale tylko domyślny, z którego nic nie wynika. 


w fe sprzedaż] 


F G H I i) K 


[Tytuł wykresu | 


40,00 zł 

po i [Bl | i 

UWU zł [a il E 
paź lis gru 


mGąbki mMuszelki mPiasek m Wodurost 


13.1-17 Zmiana tytułu wykresu 
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A: Jeśli chcesz zmienić tytuł wykresu, to wystar- 
czy, że go zaznaczysz i zaczniesz pisać. Możesz go 
potraktować jako zwykłe pole testowe. Tylko nie 
zdziw się, że gdy zaczniesz pisać, tytuł wykresu 
nie zacznie się zmieniać od razu. To, co zaczniesz 
pisać, pojawi się w pasku formuły, a dopiero po 
zatwierdzeniu treści klawiszem zostanie 
wprowadzone na wykres (tys. 13.1-17). Przejdźmy 
na następny arkusz, to pokażę ci fajną sztuczkę 
związaną z tytułem wykresu. 


KŚG Rozdział 13 — Wykresy.xlsx; 


Arkusz: Wykresś$mieciowy 


A: Na tym arkuszu są już przygotowane dwa wy- 
kresy. Jeśli przyjrzysz się uważnie ich tytułom, to 
zobaczysz, że w pasku formuły widać, iż odwołu- 
ją się do konkretnej komórki arkusza (rys. 13.1-18). 


R: To sprytne podejście, bo przeważnie masz 
już podpisane dane na arkuszu i wystarczy ten 
podpis skopiować. W dodatku będzie się zmieniał 
wraz z wartością komórki. 


wykres 1 „ f.  =WykresyŚmieciowe!$A$1 


Produkt 


Gąbki 
Muszelki 


Piasek 


|g O 
,Sprzedaż "Piaski Pustyni" zima 2015, 


10 Paroc 
15% 
Gąbki 


37% 


17 Muszeiki 
«3% 


13.1-18 Tytuł wykresu przypisany do komórki 


A: Tak, to jest bardzo wygodne. Ten arkusz z wy- 
kresami przygotowałem, żeby pomówić o tak 
zwanych wykresach śmieciowych - przy prezen- 
tacji danych w formie graficznej trzeba uważać, 
żeby nie przesadzić. Często mniej znaczy więcej. 
Wykres poniżej (rys. 13.1-19) jest przykładem wy- 
kresu śmieciowego. Dobór kolorów poszczegól- 
nych kategorii jest bardzo chaotyczny. 

Poza tym w większości sytuacji wykresy 3D prze- 
kłamują proporcje pomiędzy poszczególnymi 
wartościami. Kategoria Muszelki to 49% całości, 
a wygląda na znacząco większą od dwóch pozo- 
stałych kategorii razem wziętych. W Excelu 2013 
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mGąbi - Muselki MPiasek 


Piasek Gąbki 
37% 


13.1-19 Wykres śmieciowy 


jest zmiana w stosunku do wcześniejszych wer- 
sji, bo nie zobaczysz już wykresów walcowych, 
stożkowych i ostrosłupowych - pewnie dlatego, 
że prawie nikt z nich nie korzystał. 


R: Zgodzę się z tobą, że wykresy też trzeba umieć 
robić. Skoro mówiłeś, że często mniej znaczy le- 
piej, to bym powiedział, że na tym wykresie są 
nadmiarowe dane, ponieważ mamy zarówno 
legendę, jak i etykiety danych, gdzie są podane 
kategorie. Sądzę, że warto by z tego wykresu usu- 
nąć legendę. 


A: Proszę, zrób to. To dziecinnie proste - zazna- 
czasz legendę i naciskasz klawisz (delete, 


R: A jak mogę ją dodać z powrotem? 


A: To jest odrobinę trudniejsze. W Excelu 2010 
i 2007 musisz przejść do karty Układ, rozwinąć 
: polecenie Legen- 
, [m ET da | | da i wskazać, gdzie 
nda| Etykiety Tabela | Osie Linie | Chcesz umieścić le- 
| zał gendę (rys. 13.1-20). 
j FE Wyłącz legendę || OdExcela 2013 od- 
powiednie polece- 
nia są umieszczone 
|=. Pokaż legendę u góry bliżej samego wy- 
[nip kresu. Gdy zazna- 
——|. Pokaż legendę z lewej czysz wykres, to 
Pokaż legendę i wyrównaj do ż ś : 
lewe obok niego pojawi 

(i SEE ESRJE się zielony plus. Jeśli 
dołu na niego klikniesz, 
rozwinie się lista 
Elementy wykresu. 
Możesz z niej wybie- 
rać elementy i doda- 
wać do aktualnie 
aktywnego wykresu 
(w zależności od ro- 
dzaju wykresu, lista 


Pokaż legendę z prawej 
Pokaż legendę i wyrównaj do 
prawej 


-| _ Nałóż legendę z prawej 
Ę Pokaż legendę z prawej strony 
wykresu beź zmiany jego rozmiaru 


Nałóż legendę z lewej 
EH Pokaż legendę z lewej strony 


wykre<ii he7 zmiany jega razmiari 


Więcej upcji legenuy... 


13.1-20 Rozwinięte polecenie 


Legenda na karcie Dane 
w Excelu 2007 


ELEMENTY WYKRESU 
[4] Tytuł wykresu 
s [2] Etykiety danych 


y|| U 


legenda | Z prawej 


U góry 
2 lewej 
U dołu 


Więcej opcji 


13.1-21 Rozwinięte opcje legendy w Excelu 2013 


zawiera różne elementy). Możesz rozwinąć opcje 
dla danego elementu i na przykład precyzyjniej 
ustalić, gdzie chcesz go umieścić (rys. 13.1-21). 


WSKAZÓWKA 


Od Excela 2013, jak tylko naje- 
dziemy na szczegółowe opcje 


elementu wykresu, od razu zoba- 
czymy podgląd tego, jak zmieni 
się wykres z danymi ustawieniami. 


R: Widzę jeszcze pozycje menu Więcej opcji... 
(rys. 13.1-20 irys. 13.1-21), więc nie wyczerpali- 
śmy szczegółowych opcji legendy, ale wiem, że 
o takich szczegółach nie lubisz mówić, bo rzadko 
się po nie sięga. Za to ikony lejka - do filtrowania, 
albo pędzla przy wykresie, dzięki której można 
zmienić styl lub kolor wykresu (rys. 13.1-22), są 
na pewno częściej wykorzystywane. 


A: Ikonę lejka na razie zostawmy, pomówimy 
o tym za chwilę. Filtrowanie wykresów, wpro- 
wadzone od Excela 2013, . Ze stylami też jeszcze 
później poeksperymentujemy. 

Przejdźmy na następny arkusz, by dokładniej 
porozmawiać o wykresach kolumnowych 
i słtupkowych oraz o tym, jakie są między nimi 
różnice. 
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ro 


13.1-22 Zmiana stylu i koloru tuż przy wykresie 
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wykresy 


13.2 Wykresy kolumnowe i słupkowe 


KŚG Rozdział 13 — Wykresy.xlsx; Arkusz: KolumnowySłupkowy 


R: Wstawianie wykresu kolumnowego z karty 
Wstawianie już omówiliśmy (Excel 2013 rys. 
5.2-2, Excel 2007 rys. 13.1-3). Mogę ewentual- 
nie wykorzystać skrót klawiaturowy (2t] (ej, bo 
w końcu nie zmieniłem domyślnego wykresu 
(Excel 2007 - rys. 13.1-9, Excel 2013 - rys. 13.1-12). 
Zatem zaznaczam dane i mam wynik (rys. 13.2-1). 
Tylko trochę nieczytelnie to wychodzi. 


A B jg |B) E 

1 

p, Produkt i 

3 BKTG 854,00 zł 2 297,00 zł 
4 Słońce 919,90 2ł| 877,002ł| 832,90 zł| 2 629,80 zł 
5 Deszcz 749,20zł| 757,60zł| 697,40zł| 2 204,20zł 
6 MEWLEWA| 2 523,10zł| 2 331,60zł| 2 276,30 zł| 7 131,00zł 
/ 

8 Tytuł wykresu 

9 8 000,00 zł 
10 6000,00 zł 
11 

4 000,00 zł 

12 
13 2000,00 zł j i I 
14 000zł MMM mim zazli I 
15 paź lis gru Suma 
16 MWiatr MSłońce MTDeszcz MSuma 
17 


13.2-1 Wykres z podsumowaniem po wierszach 
i kolumnach sumy 


A: Wszystko dlatego, że się zagalopowałeś i za- 
znaczyłeś dane łącznie z wierszami i kolumnami 
sumy. Nawet przy tak małym zbiorze danych 
wartości sumy są dużo większe od pojedynczych 
wartości. Trzeba to naprawić. Najprościej będzie 


| 
Wybieranie źródła danych 


| [7] Brzełącz wierszkolumnę 


wpisy legendy (serie danych) Etykiety osi poziomej (kategorii) 


Zakres danych wykresu:  -KolumnowyStupkowy1$AS2:$ES6 


paź 


9 Dodaj | TźEdtuj | X wuń [e] | 7róty | 
[7] wiatr v| 


Y) Słońce WI 
4) Deszcz Y| aru 
W| suma 


Ukryte 1 puste komórki anuluj 


usunąć wykres (zaznaczyć go i nacisnąć klawisz 
[ceete]) i ponownie go wstawić na prawidłowym 
zakresie danych, ale równie dobrze możesz sobie 
utrwalić zarządzanie danymi wykresu. 


R: Zatem wybrać polecenie Zaznacz dane z karty 
Projektowanie (rys. 5.2-5). 


A: Zgadza się. W oknie, które się pojawi, musisz 
zaznaczyć serię Suma, a następnie nacisnąć przy- 
cisk Usuń (rys. 13.2-2). 


R: A nie wystarczyłoby, jakbym usunął zaznacze- 
nie z pola wyboru przy tej serii? 


A: Nie całkiem, bo pola wyboru w tym oknie zo- 
stały dodane dopiero w Excelu 2013 i są związa- 
ne z filtrami. Właściwie możemy pomówić teraz 
trochę o filtrach na wykresach. 


ZAPAMIĘTAJ 


Jeśli usuniemy serię Suma, nie 
zostanie to zatwierdzone przez 
Excela, dopóki nie naciśnie- 
my przycisku OK. Więc jeśli 


wyjdziemy z okna Wybieranie 
źródła danych przyciskiem 
Anuluj lub naciskając klawisz 
[ec], to nie zostaną wprowa- 
dzone żadne zmiany w danych 
wykresu. 


R: Zatem teraz chodzi o to, żebym rozwinął 
menu, klikając na ikonę lejka przy wykresie? 


A: Tak. Jeśli przesuniesz mysz nad serię lub ka- 
tegorię, to Excel wyróżni tę serię/kategorię na 
wykresie (rys. 13.2-3). Wystarczy, że usuniesz 
zaznaczenie z pola wyboru (lub klikniesz) przy 
serii/kategorii, by zdjąć zaznaczenie. Pamiętaj, 
by zatwierdzić filtr przyciskiem Zastosuj na 
dole okna filtrowania. 


R: Przy seriach zauważyłem małą ikonę, po- 


13.2-2 Usuwanie serii danych z wykresu 
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wiedzmy arkusza (rys. 13.2-3), a przy katego- 
riach tej ikony nie ma. Do czego ona służy? 
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Tytuł wykresu 3 
8000,00 zł a 
6000,00 zł ś 
4 000,00 zł 
2 000,00 zł l 
0,00 zł l i 


lis Suma 


m Wiatr mSłońce mDeszcz mSuma 


A: Możesz dzięki niej przejść od razu do edycji 
konkretnej serii, na przykład serii Suma (rys. 
13.2-4). Podajesz tutaj nazwę serii (przeważnie 
jako odniesienie do komórki) oraz zakres warto- 
ści serii. To się może przydać, jeśli Excel niepo- 
prawnie zinterpretuje zakresy danych. Na razie 
nie potrzebujemy nic modyfikować w seriach, 
więc wróćmy do filtrowania wykresu. 


Edytowanic serii 


Nazwa serii: 
| -Kolumnowyślupkowyi$A56] - Suma 
Wartości serii: 


|=KolumnowyStupkowy!$BS6:SES€ [F-| = 2 523,10 zt 2... 


CC] Ca] 


13.2-4 Okno edytowania serii Suma 


Przy filtrach jest jeszcze jedna zakładka - Nazwy, 
która pozwala odfiltrować/ukryć nazwy serii i ka- 
tegorii (rys. 13.2-5). 

Wróćmy już do edycji danych, bo jednak musimy 
usunąć sumy. 


13.2-3 Filtrowanie wykresu dostępne od Excela 2013 


WARTOŚCI 
« SERIA 


NAZWY 


4, (Zaznacz wszystko) 
vj | Wiatr 
vj | Słońce 
4 J Deszcz 
v| || Suma R > 
4 KATEGORIE 

w) (Zaznacz wszystko) 

4 paź 

vj s 

I] gru 


4| Suma 


Zastosuj Wybierz danc... 


R: Serię Suma usunąłem 
i teraz przechodzę do edy- 
towania kategorii, skoro za- 
braniasz mi jej odfiltrować. 
Pojawiło się okno, w któ- 
rym wystarczy zmienić za- 
kres komórek tak, żeby nie 
uwzględniał komórki Suma 
(rys. 13.2-6), tak? 


A: Tu cię trochę wprowadzi- 
łem w błąd, bo jeśli usuniesz 
serię Suma i zmniejszysz 
zakres w kategoriach, to na 
wykresie nadal będą widocz- 
ne dane z kolumny Suma, 


Produkt : 
Wiatr 


Etykiety osi 


Słońce || 
Deszcz | | 


u1 2 w N 


KolumnowySłupkowy:$B$2:5D52 


ponieważ są one uwzględnione w poszczegól- 
nych seriach (rys. 13.2-7). Po prostu nie będą na 
wykresie podpisane. 


16 


0,00 zł 


paź 


zazli zma M 
lis 


gru Sura 


mSorici mSoic? mSoric3 MSorie4 


7 + 
8 Tytuł wykresu 
/ 

9 8.000,00 zł z 
10 | | g000,00zł kal 
1 

4000,00 zł 
12 

2000,00 zł 


Kolumna A 
Wiatr Słońce; Deszcz $. 


© (brsk) 
4 KATEGORIE 


* Wiersz2 
paź lis; gru; Suma 


(Brak) 


13.2-5 Odfiltrowane nazwy serii 


Tytuł wykresu 
3 000,00 zł 
2 000,00 zł 
1000,00 zł 
oz WÓE KE KME 
paź lis gru 
m Wiatr Słońce M Deszcz 
U 
20 
WArTOŚCI | WZ R: Zatem muszę edytować 
« SERIA 


wszystkie serie danych i po- 
zmieniać w nich odpowiednio 
pole Wartości serii, żeby nie 
uwzględniało komórki z ko- 
lumny Suma. 


A: To powinieneś umieć, 


więc jeśli dla ciebie będzie 
szybsze usunięcie i stworze- 
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wykresy 


Tytuł wykresu 

1 000,00 zł 
800,00 zł 
600,00 zł 
400,00 zł 
200,00 zł 
0,00 zł 

paź lis gru 

m Wiatr mSłońce m Deszcz 


13.2-8 Wartości na osi Y z za dużą dokładnością 


nie od nowa wykresu, to tak zrób. Możesz ewen- 
tualnie przejść do edycji serii z opcji filtrów 


R: W takim razie, jak zmienić formatowanie liczb 
na osi Y? Pewnie trzeba wejść w szczegóły osi Y. 
Jak to zrobić? 


A: Bardzo prosto. Wystarczy, że zaznaczysz OŚ Y 
(klikniesz na nią), a następnie naciśniesz klawisze 
[J. W zależności od wersji Excela okno, które 
się pojawi, będzie wyglądało inaczej, ale będą na 
nim wszystkie te same opcje. 

W Excelu 2007 musisz przejść na zakładkę Liczby 
i zmienić liczbę miejsc dziesiętnych na zero. Auto- 
matycznie powinno się odznaczyć pole wyboru 
Połączone ze źródłem (rys. 13.2-0). 

Od Excela 2013 okno Formatowanie osi i innych 
właściwości elementów wykresu będzie się do- 
myślnie otwierać przyczepione do prawej kra- 
wędzi ekranu, ale jeśli chcesz, możesz przeciąg- 
nąć je za nagłó- 


Xx 


(rys. 13.2-3). 
R: Zrobione. Co teraz? 


A: Teraz chcę zwrócić twoją uwagę na oś Y (pio- 
nową), która pokazuje wartości walutowe. Do- 


wek w dowolne 
miejsce i zmie- 

nić mu rozmiar 
(w Excelu 2007 
mogłeś je prze- 
suwać, ale nie 


Formatowanie osi 
OPCJE OSI v 


* (0 


OPCJE TEKSTU 
» 
I ill 
b ZNACZNIKI OSI 


Pb FTYKIETY 
« LICZBY 


myślnie wykres przyjmuje formatowanie wartości 
na osiach z danych, ale nie zawsze jest to właści- 
we. Chodzi mio to, że na osi Y wykresu bez sen- 
su jest podawać liczbę z dokładnością do dwóch 
miejsc po przecinku - i tak nikt nie jest wstanie 
wychwycić różnicy kilku złotych na wykresie, 
a co dopiero kilku groszy. 


[ jes EH 
Formatowanie osi 
Opcje osi Liczby 
uaey — Kategoria: Miejsca dziesiętne: (0 
Ogóne : 
Wypełnienie | | || zhowe Symbol: 
keri | |stoe [CNA - 
Księgowe > 
Styl nil |Data Liczby ujemne: 
Czae 1234zł 
Qeń Procentowe 1 234zł 
Ułamkowe 1 234zł R 
Format J-W Nanikoee |-1 234zł 
- Tekstowe 
Wyrównanie | | Specjalne 
Niestandardowe 


Kod formatu: r > ] 
8 220 zł;[Czerwony] £ 250 zł podej 

Aby utnur zyć format riestaruierdowy, wpisz go w połu Kod formatu. 

F|] Połączone ze źródłem 

Formaty walutowe są użynane do ogółnych wartość pieniężnych. Do wyrównania 
przednków dziesiętnych w jednej kolumnie służą tormaty księgowe. 


13.2-9 Zmienione formatowanie na osi w Excelu 2007 
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Kategoria 


mogłeś zmieniać 
jego rozmiaru). 
Tu też potrzebu- sA4g 

jesz rozwinąć a Ę 
zakładkę Liczby 
i zmienić liczbę 
miejsc dziesięt- 
nych na zero. Po- 
nownie automa- 
tycznie powinno 
się usunąć zazna- 
czenie z pola wy- 
boru Połączone 
ze źródłem (rys. 
13.2-10). 


Walutowre ks] pg 


M)ejsca dziesiętne: 0 


Liczby ujemne: 
-1 234 A 
1734 4 
-17214 
-1 234 zł 
Kod formatu 


4 480) jt [Crerwronyj-+ 240) rt Dodaj 


Połączone ze źródłem R a 


13.2-10 Zmienione 


formatowanie na osi 
w Excelu 2013 


R: Trochę trudno mi się zorientować, faktycznie 
różne wersje Excela różnie wyglądają, ale rze- 
czywiście wszystkie ważne opcje widzę w obu 
oknach. Czasem tylko są inaczej pogrupowane 
na zakładkach, bo w Excelu 2013 jest więcej 
podziałów. 


A: Dlatego najważniejsze opcje będę pokazywał 
ci w różnych wersjach Excela - powinieneś się 
przyzwyczaić do różnic między opcjami, żeby 
sprawnie poruszać się po szczegółach elementów 
wykresów w pracy i u klientów. 
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p — r 
Formatowanie osi + iżs Tytuł wykresu 
Forces —| Opcje osi 950 zł 
Liczhy Minimum; 7 Automatycznie ©) Stała |600 900 zł 
wypełnienie | | Maksimum: ©) Automatycznie zlgoo [100,0 | 


= 850 zł 
Kolor ini Jednostka główna: ©) Automatycznie ©) Stała [200,0 ] Ę 


Stylinii Jednostka pomocnicza: (6) Automatycznie ©) Stała |40,0 | 800 zł 
Geń [] wartośc w kolejnośc odwrotnej 750 zł 
Format 3-W [U] Skala logarytmiczna Podstawa: HE 700 zł 
R Jednostki wyświetlania: Brak „ 
Wyrównanie Pdzżedawii wdwci 650 zł [i l 
Pokaż jednostki wyśniellaria na wykresie 
600 zł 
paź lis gru 


4 


Typ głównego znacznika osi: Brak 


Typ pomogniczego znacznika osi: Brak 
m Wiatr mSłońce MDeszcz 


EJEJ 


Etybety osi: Obok osi 

Roza zodyęadawę 13.2-13 Wykres z wartością minimum osi 
© Wartośćoci: BO ustawioną na 600 

© wartość maksymalna osi 


liczby, ale możesz natrafić na takie przykłady, gdzie 
po zmianie granic na osi sama oś jest usuwana. 


13.2-11 Zmiana wartości minimum osi w Excelu 2007 R: To jest oszustwo. 
Zmieniliśmy sposób wyświetlania wartości na osi Y, A: Zgadza się, dlatego pokazuję ci to, żebyś po 
a teraz zmienimy ich zakres - w Excelu 2007 pierwsze sam dobrze przedstawiał swoje dane, 
przejdź do zakładki Opcje osi i dla Minimum za- a po drugie, żebyś uważał na taki sposób przed- 
znacz przycisk opcje Stałe, a następnie w pole stawiania danych przez inne osoby. Wracamy do 
wpisz wartość 600. W Excelu 2013 analogicznie automatycznych ustawień wartości na osi Y. Przy 
rozwijasz Opcje osi, tylko że tutaj od razu wpisu- okazji przydałoby się, żebyś ustawił tytuł wykresu 
jesz wartość 600 w pole Minimum (obok zmieni - równy komórce A1. 

się przycisk z Automatycznie na Resetuj (rys. 

13.2-12)). R: Teraz jest dużo prościej, kiedy już przyzwycza- 

iłem się, jak przechodzić do szczegółów elemen- 

R: Zmieniliśmy wartość minimalną i teraz bar- tu wykresu. Chyba pora, żebyś mi opowiedział 

dziej widoczne są różnice pomiędzy poszcze- o wykresach słupkowych. 

== E gólnymi kolumnami 
Formatowanie osi (rys. 13.2-13). A: Zapoznamy się z nimi, zmieniając typ wykre- 
pacz Moc szl su, tylko najpierw skopiuj nasz stworzony wykres 
o © ra ill A: To jest przykład trzy razy, bo będziemy omawiać trzy różne rodza- 
jez aK na manipulację da- je wykresów. 

Granice nymi. Bo na pierw- 

Mmimum _ [6000 Kezetuj szy rzut oka wydaje R: Kopiowanie 
Maksimum [350.0 Automatyczne | SiĘ, Że Wartości Z se- wykresów jest PNA? 

Jednostki rii Słońce są niemal tak samo proste j ==| lm 
Główna  |500 Astomatycne | dwukrotnie większe jak  kopiowa- zB Em „M a 
Pamacnicza | 100 Automutycne | - Od pozostałych serii, nie dowolnego kolumnę dane / wykresfą wykres 

Przecięcie z osią poziomą a jak przyjrzysz się obiektu w Excelu. Dane ma a 
©) Aulęmatyczne osi Y, to widać, że to Zaznaczam, naci- 13.2-14 Polecenie zmień 

sy KABE © | niejest prawda. Trud _ skam (dr) (0), kli- typ wykresu 

se niani s -| no jednak odrzucić kam poza wykre- 

to odczucie wywo- sem, następnie 
skała r łane wysokością naciskam i przesuwam skopiowany obiekt 


: w kolumn. W naszym tam, gdzie chcę. Nawet wiem, gdzie jest polecenie 
13.2-12 Zmiana wartości przykładzie jeszcze Zmień typ wykresu, bo było obok polecenia Za- 
została oś Y i widać znacz dane na karcie Formatowanie (rys. 13.2-14). 


minimum osi w Excelu 2013 
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Sprzedaż "Słońce i Deszcz" zima 2015 


0:1 200 zi 400 zł 600 zł 800 zł 1 000 zł 


m Deszcz mSłońce mWialr 


13.2-15 Wykres słupkowy 


Otworzyło się okno wstawiania wykresu (Excel 
2007 rys. 13.1-9, Excel 2013 rys. 13.1-12), gdzie 
pewnie wystarczy wybrać typ wykresu, na który 
chcę zamienić aktualny typ wykresu, i zatwier- 
dzić wybór, naciskając (eter). 


A: Widzisz, jak coraz lepiej zaczynasz rozumieć 
Excela. Potrzebujemy na razie podstawowego wy- 
kresu słupkowego. W przeciwieństwie do wykre- 
su kolumnowego wartości rozciągają się na nim 
w poziomie, a nie w pionie (rys. 13.2-15), a po- 
nieważ ekrany komputerów, telewizorów itp. są 
szersze niż wyższe, to na wykresach słupkowych 
bardziej akcentowana jest różnica pomiędzy war- 
tościami, mimo że procentowo to jest dokładnie 
tyle samo. 


R: Zatem zwrócenie uwagi na różnice tylko 
z odrobiną manipulacji. 


A: Tak, tylko z odrobiną. Poza tym nie bój się aż 
tak bardzo słowa „manipulacja”, bo przecież spo- 
tykamy się z nią na każdym kroku. Trzeba tylko 
zdawać sobie z tego sprawę. Ja manipuluję dzieć- 
mi, żeby połknęły lekarstwo, a one manipulują 
mną, żeby dłużej oglądać bajkę. 


R: To powiedz mi, jak „zmanipulować” wykresy, 
żeby były ładnie wyrównane? 


2015 


Oał 1000,0 zł 


13.2-16 Przesuwanie wykresu z naciśniętym 


klawiszem 
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13.2-17 Zmiana rozmiaru wykresu z wciśniętym 
klawiszem 


A: Jeśli przytrzymasz klawisz [tij, to przy prze- 
suwaniu wykresu będzie się on trzymał swoich 
własnych granic, czyli będzie się albo przesuwał 
równo w poziomie (rys. 13.2-16), albo równo 
w pionie. 

Jeśli przytrzymasz klawisz przy zmianie 
rozmiaru wykresu, to rozmiar wykresu będzie 
się dopasowywał do krawędzi komórek (rys. 
13.2-17). 

Jeżeli chcesz wyrównać wykresy (lub inne 
obiekty) ze sobą, to musisz je zaznaczyć razem 
(trzymając klawisz [ar]), a następnie wybrać 
jedną z opcji polecenia Wyrównaj z karty For- 
matowanie w części Narzędzia do rysowania 
(rys. 13.2-18), która powinna się pokazać zamiast 
części Narzędzia wykresów, gdy są zaznaczone 
naraz przynajmniej dwa wykresy. 


|RŻZZZŻZ== 
NARZĘDZIA DO RYSOWANIA ? 6 - 
FORMATOWANIE Zal 


pełnienie tekst 7h Przesuń do przodu * 


m 271529 em * 
[Ę  Wyrównaj do lewej 
ty tekstowe EJ Okienko zaznaczenia... EJ 


[5 Przesuń do tyłu 7 
Wyrótwnaj do środka w poziomie 


Rozmieszcza 3] Wyrównaj do prawej 


AF. Wyrownaj do góry 
LL) wnaj do środka w pionie 
K L M N 
tf4  Wyrównaj do dołu 
800 zł 1000 zł 


IL Przyciągoj do siatki 
M*  Przyciągaj do kształtu 


= 


13.2-18 Opcje wyrównywania obiektów 


R: To wyrównanie teraz mi pięknie wyszło. Jak 
zmieniamy pozostałe dwie kopie wykresu? 


Vyświetl linie siatki 


A: Zarówno dla wykresów kolumnowych, jak 
i słtupkowych jest odmiana skumulowana - 
wszystkie serie trafiają na jedną kolumnę (rys. 
13.2-19) lub słupek (rys. 13.2-20). 
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Sprzedaż "Słońce i Deszcz" zima 2015 
3 000 zł 
2 000zł 
1000 zt 


Ozł 
paż lis gru 


m Wiatr mSłońce m Deszcz 


13.2-19 Wykres kolumnowy skumulowany 


R: Taka prezentacja danych może mi się przydać, 
jak będę chciał zwrócić uwagę na przykład na 
skumulowaną sprzedaż, a nie sprzedaż pojedyn- 
czych produktów. 


13.3 Wykresy kołowe 


Sprzedaż "Słońcc i Deszcz" zima 2015 
| 
lis ca" 0 
e M 


Ozł 500zł  1000zł 1500zł 2000zł 2500zł 


mWiatr mSłońce m Deszcz 


3 000 zł 


A: Dokładnie tak samo myślę. Na tym arkuszu 
zrobiliśmy wszystko, co zaplanowałem - przecho- 
dzimy na następny arkusz, by pomówić o wykre- 
sach kołowych. 


KŚG Rozdział 13 — Wykresy.xlsx; Arkusz: Kołowy 


A: Wykres kołowy jest użyteczny, gdy masz jedną 
serię danych i przede wszystkim chcesz zwrócić 
uwagę na procentowy udział poszczególnych ele- 
mentów w całości. 


A: Inny wykres - inaczej interpretowane dane. 


R: Powiedziałeś, że wykres kołowy jest po to, żeby 
pokazać procentowy udział poszczególnych ele- 


A B Ć D E F 
NJ wiewóćzwo | | 
Lubelskie 2 171857 L. mieszkanców 
Lubuskie 1023 158 
Łódzkie 2533 681 
| Małopolskie I 3 346 796 


2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 


ra 


0 
1 


13.3-1 Podstawowy wykres kołowy 


e 


w lubelskie m lubuskie = Łódzkie «= Małopolskie 


mentów. Jak pokazywałeś wykres śmiecio- 
wy, widziałem procenty podpięte pod każdy 
z elementów (rys. 13.1-18). Jak je dodać? 


G 


A: To, co widziałeś na tamtym wykresie, to 
były etykiety danych - kolejny element wy- 
kresu, który omówimy. 


R: W Excelu 2013 udało mi się bardzo szyb- 
ko dodać etykiety danych, jakie chciałem 
- wystarczyło, że rozwinąłem elementy 


Zacznijmy od pierwszego zbioru danych - licz- 


wykresu i tam przy etykietach danych była 
właściwa opcja (rys. 13.3-2). 


by ludności w kilku wojewódz- 
twach. Stwórz na jego podstawie 
standardowy wykres kołowy 2D 
(osobiście odradzam wykresy 
3D, bo zaburzają proporcje po- 
między danymi). 


Małopolskie 
37% 


R: Wyszedł mi prosty wykres 
kołowy (rys. 13.3-1). Nawet ty- 
tuł wykresu został dodany auto- 
matycznie. 


L. mieszkanców 


Ś 


E< ELEMENTY WYKRESU 
(2 Tytuł wykresu 

LD) Etykiety danych (PE  grodek 
[4] Legenda 


Lubelskie 


24% 
m : 


Lubuskie 


11% więcej opcji 


Łódzkie 


28% 


»Lubelske s Lubuskie łódzkie m Małopolskie 


13.3-2 Dodawanie etykiet danych w Excelu 2013 
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Koniec wewnętrzny 
Koniec zewnętrzny 
Dopasuj optymalne 


Objaśnienie danych 
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Formatowanie etykie... 
IA IETEEDAFE A: W Excelu 2007 R: Ale kolory się lepiej | "EPE" 7 PETE 
Tabcia || © ni nie ma przygoto- prezentują iodróżnia: |< © rg uli 
przej = 1 wanej odpowied- ja na wykresie niż od- 
l [223 Wyłącz etykiety danych da wyhari niej opcji, dlatego cienie szarości. ś OPCJE ETYKIET 
o LI musisz przejść do pa odóseii 
A RL szczegółów opcji A: Zgadza się, ale chcę AZ 
— Koniec wewnętrzny | etykiet danych wykorzystać zmiany, Namwasaii | 
El kbśrczjęd yz rozy (rys. 13.3-3) ido- _ które wprowadzili- | Nazwa kategori 
| eo=r" | piero tam zazna- śmy, by powiedzieć ci wia 
MA kaś aukiów GAĆ czyć odpowiednie o szablonach wykre- x ZE procentową 
— | elza OPN pola wyboru, ta- sów. Tutaj zrobiliśmy owi 
pomocą funkcji Dopasuj optymalnie | kie jak Nazwa ka- kilka standardowych Klucz legendy 
iecej opcji etyki tegorii i Wartość zmian i za każdym ra- Separator _(nowy wiersz) + 
procentowa (rys. zem, kiedy tworzyłbyś Resetuj tekst etykiety 
13.3-4). analogiczny wykres, Położenie ctykiety 
musiałbyś wykony- Świda 
[2a | 4 , 5 
wać dokładnie te Koniec wewnętrzny 
eetyket"| | C)pcje etykiet same kroki. Szablony 6) Koniec zewnętrzny 
"em powóz wykresów pozwalają Dopazuj optymalnie 
kiegdteich k oszczędzić Czas, DO Za- | , gy 
Ste krawedi pisują wszystkie zmia- 
eń ny na wykresie, jakie 13.3-5 Szczegóły opcji 
Format 3 wł ( Becenuj tekst etykety | wprowadziłeś. etykiet danych w Excelu 
kacji bęwweni W Excelu 2007, żeby 0? 
<eoa IA zapisać dany wykres 
a siatce jako szablon, musiałeś 
pra are opa e skorzystać z polecenia 
Separator |; EJ Zapisz jako szablon 


13.3-4 $. 5 ii etykiet danych w Excelu 2007 z karty Projektowa- 
.3-4 Szczegóły opcji etykiet danych w Excelu NI6 (rys. 13.3-6). Po 


jego wybraniu otwie- 


4 ) ra się okno, gdzie za- 
WSKAZOWKA © pisujesz plik szablonu 


13.3-6 Polecenie Zapisz 
jako szablon 


Wykres kołowy jest jedynym = (najlepiej pozostań | % wsi 
wykresem, dla którego możemy | ; w domyślnej lokali- | Eg kopiuj 
do aaa ak a zacji, żebyś mógł bez | fs opgewkiejania: 
procentową, która oblicza się auto- ; - 
matycznie. problemu skorzystać iB 
w Excelu z zapisanych ';*] Resetuj, aby dopasować do stylu 


szablonów). 
R: Przecież w Excelu 2013 też można wejść W Excelu 2013 już || jg zmieńtypwyresu.. 
w szczegóły etykiet danych (na przykład skrótem nie znajdziesz tego ii Zapisz jako a 


klawiaturowym [ar] [i], gdy etykiety danych sąza: _ polecenia na karcie | m 
znaczone) i podobnie zmieniać zaznaczenia (rys. Projektowanie - zo- | 


A Czcionka... 


Zaznacz dane... 


Przenieś wykres... 
13.3-5). Plus dla Excela 2013 jest taki, że jedna stało przeniesione do | - 
z opcji podstawowych etykiet danych była tym, podręcznego menu 
czego potrzebowałem. wykresu. Wystarczy, 

że klikniesz na wykres 

A: Sam już wcześniej zauważyłeś, że jeśli masz prawym przyciskiem Pzypiżźrńskia 
nazwy kategorii na etykietach danych, to nie jest myszy i wybierzesz 3 póz ai 
potrzebna legenda, dlatego usuń ją. pozycję Zapisz jako 


A dodatkowo ustaw czarno-biały schemat ko- szablon (rys. 13.3-7). au : : 
lorów. Otworzy się to samo 13.3-7 Polecenie Zapisz jako 
szablon w podręcznym menu 
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r 
Wstawianie wykresu 


| Polecane wykresy | Wszystkie wykresy 


KS Ostelnie 


Moje szablony 


Kolumnowy 
Linwowy 


Krsłorery 


Słupi 


punktowy) 
Giełdowy 
Powierzchniowy 


Radarowy 


Kombi 


[e mt | 
| iE 5 ky Wykres Power Liniowy Kolun] 
SI przestawny” _ View 
Kołowy 2 W ty _ Wykresy przebj 
A a m 
( | ) Op (©) 
y/ > 
Kołowy kołowego 
Kołowy 3-W zaj " 
Ten typ wykresu służy do: 
pz a , + pokazania proporcji całości; 
Ę ) + przeniesienia części wartości z 
= pierwszego wykresu kołowego i 
Pierścieni połączenie ich na drugim wykresie 
esta) kołowym, co pozwala zwiększyć 
p czytelność małych wartości 
( D ) procentowych lub wyróżnić wartości 
24 na drugim wykresie. 


13.3-8 Wstawianie wykresu z szablonu 13.3-9 Wykres kołowy z drugim kołem 


okno zapisywania, co w Excelu 2007. Zapisz nasz 
szablon jako CzarnoBiałeKoło. 


R: Zapisałem. Jak teraz z niego skorzystać? 


Tylko efekt tego wykresu jest niezadowalający 
(rys. 13.3-10). Sądzę, że przydałoby mu się sorto- 
wanie danych. 


A B c D E : G 
; "=" 1 | i " 
A: Zarówno w Excelu 2007, jak i 2013 | > Błazenek |  118000zł Suma z Wartość 
musisz zaznaczyć dane i wejść do okna | 3 Gąbki 146,50 zł 
wstawiania wykresów. Tam znajduje się za- | | Muszekii 658,00 zł 
kładka Szablony, gdzie wybierasz szablon, | 6 Muezejiż ro 
SRR y, SCZiE WYDICTASZ SZADION, | 6 Muszeiki3 2 140,00 zł >> 
z którego chcesz skorzystać, i zatwierdzasz | 7 Piasek 45,10 zł Z s 4 
jak każdy inny wykres (rys. 13.3-8). 8 Wodorosty 100,20 zł 
9 żółwik 1 670,00 zł 
RE . z : | ońcow: 6 596 80 zł aBłazenck Gąbki m Muszelki 1 a Muszelki 2 
R: Rzeczywiście, wszystkie ustawienia 13.3-10 Wstawiony wykres kołowy z drugim kołem 


zgadzają się z wcześniej zmienianym 
przez nas wykresem i nie miało znacze- 
nia, że dane mają trochę inny rozmiar. 


A: Chcę ci pokazać jeszcze jeden typ wykresów 
kołowych, ponieważ, jeśli jest zbyt dużo danych 
na wykresie kołowym, to zaczyna on być nieczy- 
telny. Na następnym arkuszu jest trochę większy 
zbiór danych sprzedaży produktów. 


KŚG Rozdział 13 — Wykresy.xlsx; 


Arkusz: DrugieKoło 


R: Widzę, że chciałeś mnie zmylić i dodałeś sumę 
do danych, a ja już pamiętam, że do wykresów nie 
należy dodawać komórek z sumami. 


A: Masz rację. Przy wykresach kołowych źle to 
wygląda, bo suma zajmuje połowę koła, a cała 
reszta drugą połowę. 


R: To który typ wykresu kołowego mam dodać? 
Niech zgadnę - ten z drugim kołem (rys. 13.3-9)? 


A: Masz rację. Należy posortować dane, tylko 
musisz zaznaczyć zakres danych bez wiersza 
z sumą. 

Powinieneś już kojarzyć, że wykresy zmieniają 
się wraz ze zmianą danych źródłowych. Sorto- 
wanie po prostu wpływa na kolejność danych 
na wykresie. Nam zależy, żeby najmniejsze dane 
były na dole zbioru danych, a tym samym zosta- 
ły przesunięte do drugiego koła. Tylko że drugie 
koło jest za duże, żeby prawidłowo oddawać pro- 
porcje pomiędzy wartościami, dlatego musimy 
je zmniejszyć. 


R: Udało mi się znaleźć, gdzie jest opcja zmiany 
rozmiaru drugiego koła (rys. 13.3-11) - wystarczy, 
że nacisnąłem [an] (1), kiedy były zaznaczone dane 
na wykresie. 


A: Sądzę, że to było coś więcej niż przypadek 
- zaczynasz się sam uczyć przez eksperymen- 
towanie. Jeśli tylko wykonujesz ćwiczenia, to 
niedługo osiągniesz poziom Excel Scientist. 
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Formatowanie serii danych  " 


OPCJE SERII w” 
b Q all 


4. OPCJESERII 


Kreśl serię ra 


Podziel serię według Położenie 4 

Wartości drugiego wykresu 3 = 
Rozbicic wykresu kołowego _ 

I 0% > 
Szerokość przerwy - 

— 100% 
Rozmiar drugiego wykresu 

— 75% = 


Ą - 


Wracajmy do wykresu. W Excelu 2007 znajdziesz 
suwak do zmiany rozmiaru drugiego koła analo- 
gicznie jak w Excelu 2013, czyli przez przejście 
do szczegółów serii (rys. 13.3-12). 

Sądzę, że już powinieneś pamiętać, gdzie znajdują 
się szczegóły elementów wykresu w Excelu 2007, 
a gdzie w Excelu 2013 i wystarczy, że od teraz 
będę ci pokazywał wszystko tylko na Excelu 2013. 


R: Byłoby dobrze, gdybyś jeszcze raz albo dwa po- 
kazał mi przykład na obu wersjach Excela, a potem 
będę musiał sam sobie odszukać położenie poszcze- 
gólnych opcji. 


A: Dobrze, jeszcze raz ci to pokażę, a w przy- 
szłości, jeśli będą większe różnice, to przypomnę. 


13.4 Wykresy liniowe 


r uj 
Formatowanie serii danych [2 jeża 
fowesea—) | Opcje seri 
Wypełnienie 
Podziel serię redkug [Położenie -] 
Kolor krawędzi 
style krawędn Drugi wykres zawera ostatnch 3 wartości 
Cień Rozbicie wykresu kołowego 
Format 3-W Razem 0 Rozdzelone 
0% 
Szerokość ptzerwy 
Brak przerwy f J Duzy odstęp 


100% 


13.3-12 Opcje serii dla wykresu kołowego 
w Excelu 2007 


Ustaw wielkość drugiego koła na około 40%, usuń 
legendę i dodaj etykiety danych jak na wcześniej- 
szych wykresach kołowych (wynik - rys. 13.3-13) 
i możemy przejść do następnego arkusza, w któ- 
rym porozmawiamy o wykresach liniowych i ko- 
lejnych elementach wykresu. 


Suma z Wartość 


Muszelki 1 


EE 


Błazenek 
18% 


Wodorosty 
2% 


| Muszelki 2 
10% 


—) Muszelki 3 


Żółw. k] 
25% 
32% 
13.3-13 Wynik zmian wykresu z drugim kołem 


KŚG Rozdział 13 — Wykresy.xlsx; Arkusz: Liniowy 


A: Mam dla ciebie podchwytliwe zadanie - na 
podstawie danych z zakresu A2:15 stwórz wykres 
liniowy ze znacznikami. 


R: Coś poszło nie tak, bo spodziewałem się trzech 
serii, a są cztery. Poza tym oczekiwałem, że jako 
podpisy danych będą kolejne lata, a są numery 1, 
2, 3 itd. Dlaczego wyszedł taki wykres? 
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A: Ponieważ to, co w danych jest zaznaczone 
jako nagłówki kolumn, czyli kolejne lata, to licz- 
by. W takiej sytuacji Excel zinterpretował je jako 
kolejną serię danych (dlatego są cztery serie da- 
nych na wykresie). 


R: Zatem muszę tę serię danych usunąć w oknie 
źródła danych wykresu (rys. 13.2-2)? 
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(rys. 13.2-6). Pewnie przydałoby 
się też połączyć tytuł wykresu 
z komórką A1. Wykres prezen- 
Muszelki 3 Tytuł wykresu tuje się znacznie lepiej (rys. 
Plasek__ IE 13.4-3). To jakim typem wykre- 
su zajmiemy się teraz? 


p 
Produkt/Rok| 2 2 2010 2011 2012 2013 2014 2015 
Gąbki 


o © WG U k W NP 


A: Powoli. Jeszcze nie skończy- 


10 icz NN —— liśmy z tym wykresem. Chcę, 
> 10000 PE” że: "RONWEWASE żebyś dodał do niego etykiety 
5000 : 


13 OSL. 


14 o 

2 3 4 5 6 7 8 2. 
E i R: Zatem standardowo rozwijam 
16 == Produkt/Rok =*=Gąbki =*—Muszelki =*=Piasek 


albo ikonę plusa przy wykresie 


e Ę > = (Excel 2013 - rys. 13.4-4), albo 
13.4-1 Niepoprawnie wstawiony wykres liniowy odpowiednie polecenie z karty 


Układ (Excel 2007 - rys. 13.4-5). 


A: Możesz tak zrobić, ale jest szybszy sposób. Wy- 
starczy, że zaznaczysz serię na wykresie, a następ- Dane Recenzja Widok Deweloper _ Projektowanie | Układ | Fot 


nie naciśniesz klawisz i już masz tylko trzy r ij m] kaj (ój u A - 


serie. Liczby przy osi Y pokazywane są teraz jako Tabelo || Osie Unie || Obszar 


formatowanie walutowe (tys. 13.4-2). + ay ć = E ORO 
[EF] Tytuł głównej osi pionowej » EJ ie wyświetlaj tytułu osi 


R: Zostaje tylko podanie prawidłowego zakresu a = 
nazw kategorii (edytowanie jej), a to już robiłem 


Tytuł pod osią 


Więcej opdi tytułu głównej osi poziomej... 


13. 4-5 Dodawanie tytułów osi w Excelu 2007 


lytuły osi | 
Tytuł wykresu 

Etykiety danych 

Tabcla danych 

Słupki błędów 

Linie siatki 


l] Główna pozioma 
Główna pionowa 


Teraz mogę wpisać odpowiedni tekst - załóżmy 
Lata dla osi poziomej i Sprzedaż dla osi pionowej 


ięcej opcji... 


(rys. 13.4-0). 


WSKAZÓWKA 


Tytuły osi działają tak samo, jak tytuł 
wykresu, więc ich wartość też możemy 
pobierać z komórki arkusza. 


Legenda 
Linia trendu 


OEBKEWLCOLEIKI EJ 


Słupki wrzrost-spadek 


13.4-4 Dodawanie tytułów osi w Excelu 2013 


| Tytuł wykresu Sprzedaż 'Piaski Pustyni" na przełomie 2008-2015 

( 300002ł J 30.000 zł | 

25 000zł 25 000zł 

20000 zł a AZ 20000ał Re TAEWNEWE" 

150003 "HF" io czaoci 150002ł Mk" cej 
10000 zł 


10 000 zł 


5000 zł PE” zzo WAWIE" 5.000 zł ET"... am: WNEWIERPZEE” 
0a 0zał 
1 2 3 a 5 5 U 8 2008 2003 2010 2011 2012 2013 2014 2015 
a Gzik == |Muszeki =m—=Pigsek a GK == Muse =t=—=Pisvek 


13.4-2 Poprawiony wykres po usunięciu serii Produkt/Rok 13.4-3 Poprawne nazwy kategorii i tytuł połączony z komórką A1 
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Sprzedaż 
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wykresy 


Sprzedaż 'Piaski Pustyni! na przełomie 2008-2015 
30 000 zł 
25 000 zł 
20 000 zł 
15 000 zł 
10 000 zł 
5 000 zł 


ozł 


—e—Gąbki ——Muzekh ———pPusck 


13.4-6 Dodane i zmienione tytuły osi 


A: Ewentualnie mógłbyś zmienić kierunek tekstu 
dla osi pionowej. 


R: Pozwól mi zrobić ten krok samemu. Na pewno 
muszę zaznaczyć tytuł osi, a następnie nacisnąć 
(1. Potem pozostaje tylko odnalezienie odpo- 
wiedniej opcji w szczegółach dla tego elementu 
wykresu. 

Dobra, trochę się naszukałem w Excelu 2013, 
bo w szczegółach elementów są dwie zakładki - 
Opcje tytułu i Opcje tekstu, a pod nimi jeszcze 
ikony, które symbolizują różne pogrupowane 
opcje, a w tych grupach jeszcze często są zwi- 
jane ponazywane podgrupy (na przykład Pole 
tekstowe). Zatem musiałem wejść na Opcje tek- 
stu, potem przejść na ikonę pola tekstowego. Tu 
na szczęście była tylko podgrupa Pole tekstowe 
i w niej znalazłem listę rozwijaną Kierunek tekstu 
(rys. 13.4-7). Uff. 


13.4-7 Kierunek tekstu dla 
tytułu osi pionowej Excel 2013 


216 


Formatowanie tytułu osi 
OPCJE TYTUŁU w  OPOUŁ IEKSIU 


A 


— 


4 PULŁ TEKSTOWE 


Wyrównanie w pionie 


X 


A: Ale najważniej- 

sze, że doszedłeś do 
A IE tego sam. To kwe- 
stia przyzwyczaje- 
nia się i będzie to 


Do środka kd 


OE dla ciebie naturalne, 
— szczególnie jak po- 
| m ćwiczysz - kolejna 

[= partia ćwiczeń cze- 
o Obróć cały tekst o 90" 


ka na ciebie, kiedy 
skończymy dzisiej- 
sze spotkanie. 

Poza tym w Excelu 
2007 wcale nie jest 
od razu jasne, że 
w szczegółach tytu- 
łu osi musisz przejść 
na zakładkę Wyrów- 


U 
2 Obróć cały tekst o 270”) 
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|< 
Formatowanie tytułu osi 


Wypełnienie 
Kolor krawędzi 
Styłe krawędzi 


Cień 


wyrównanie 
Układ tekstu 


Wyrównanie w poziomie: Do środka -| 
Kerunek tekstu: [Obróć cały t... |] 


Kat niestandarck 


Farmat 3-W 


Kierunek tekstu dla tytułu osi pionowej 
Excel 2007 


nanie i tam znajdziesz listę rozwijaną Kierunek 
tekstu: (rys. 13.4-8). 

Na tym arkuszu zostały nam jeszcze do omó- 
wienia znaczniki osi. Mają one dużo możliwości 
modyfikacji, więc raczej zaznaczę ci, gdzie mo- 
żesz zmieniać te opcje, niż jak to robić, bo ze 
zmianami powinieneś już sobie poradzić, to tylko 
kolorowanie obiektu. 

W Excelu 2013 musisz kliknąć na wybraną serię 
i przejść do szczegółów Opcje serii. Następnie 
kliknąć na kubełek z farbą (Linia i Wypełnienie) 


i wybrać Znacznik. 

Tu już masz wszyst- Formatowanie serii danych  "* 
kie dostępne mody- | "ostu * 

fikacje znacznika | > 0 m 

(ys. 1340). Mogę |Z==GSG= : 


ci podpowiedzieć, 
że jeśli chciałbyś 
zostawić tylko 
krawędź (obwód- 


4. OPCJE ZNACZNIKÓW 


Aytomatycznie 
Brak 


* Wbudowany 


kę) znacznika, to we l Miz 

4 s Rozmiar 11 3 
w sekcji Wypełnie- 
nie musisz wybrać | *"""""" 

M 44 Brak wypełnienia 

przycisk opcji Brak s 
wypełnienia. Gradiert 
W Excelu 2007 yĄ ko- Wypełnienie obrazem lub teksturą 


Deseń 


lei masz aż cztery 
zakładki odpowie- 
dzialne za różne 
właściwości znacz- 
nika - Opcje znacz- 
ników, Wypełnienie 
znacznika, Kolor li- 
nii znacznika i Styl 
linii znacznika (rys. 
13.4-10) 


Automatyczne 


Kolor 


Przezrogzystość | 0% 


4 OBRAMOWANIE 


Brak linii 
* Lina cągia 


Lima gradientowa 


13.4-9 Opcje znaczników 
wExcelu 2013 
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L.. z ETZ o-imżzgj 
R: Jeśli potrzebowałbym robić profesjonalne 
o Oadesei Opcje znaczników | 
prezentacje danych, to warto, żebym pooglądał oj |» | 
przynajmniej możliwości obróbki graficznej po- Wypekierie znaczka |I| | © ogtowatycze 
szczególnych elementów wykresu, ale na razie Kokr ini Dea | 
wystarczą mi domyślne opcje ewentualnie ze | Stytini a 
2 Typ: ” 
zmianą kolorów. | o | 
4 Styl ini znacznika $ | Rozmiar: |5 
Geń | 
A: W takim razie przejdźmy do następnego ar- Rków | 


kusza, by pomówić o wykresach punktowych 
i linii trendu. 


13.4-10 Opcje znaczników w Excelu 2007 


13.5 Wykresy punktowe 


A: Na tym arkuszu mamy dane na temat liczby 
godzin nauki danego studenta i liczby punktów 
z egzaminu. Na podstawie tych danych chcemy 
wyciągnąć wniosek, czy liczba punktów z egza- 


R: Jest dużo punktów na wykresie, ale jak mam 
odczytać trend na oko? Bo oczywiste jest, że im 
więcej się uczysz, tym lepsze masz oceny (tys. 
13.5-2). 


13.5-1 Wykresy punktowe 


kres punktowy (rys. 
13.5-1). 


wykres rower tn _ minu jest zależna od 
EE prestawny-  Vien liczby godzin poświę- A: Oczywiście, że nie na oko. Dla większości wy- 
beacia conych na naukę, czy kresów jest możliwe dodanie linii trendu, która 
A 0 | można znaleźć pomię- automatycznie dokona odpowiednich obliczeń, 
sce |* "o 2a dzy nimi trend. żeby jak najlepiej oddać trend danych, a potem 

ze Wykresy punkto- zostanie naniesiona na wykres (rys. 13.5-3). 
ZA we najlepiej nadają W Excelu 2013 będziesz musiał tylko odnaleźć 
się do tego zadania. polecenie Linia trendu na karcie Układ. 

mmm Wystarczy, że zazna- 
©, Q> czysz dane (komórki R: Zatem to, że element nazywa się Linia tren- 
= 90 A3:B50) i wstawisz du, to wcale nie znaczy, że przybliżenie musi być 
|! Więcej wykresów punktowych. | Standardowy wy- w postaci linii, bo widziałem na przykład taką 


opcję jak Wykładnicza (rys. 13.5-3). 


Czy liczba godzin nauki 


wpływa na wynik egzaminu? 
D 


Liczba godz. 
nauki 


Punkty z cgzaminu 


U 10 20 


13.5-2 Wykres punktowy na podstawie komórek A3:B50 


A: Zgadza się. Są różne 
sposoby wyznaczania 
równania łączącego dwie 
wartości. 


— R: Wracając do tej linii - 
. * fajnie wygląda na wykre- 


« sie, ale przydałoby się jej 


równanie. 


A: Proszę bardzo. Wejdź 
w szczegóły linii tren- 
du. Od razu powinieneś 
się znaleźć na zakładce, 
gdzie możesz zaznaczyć 
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wykresy 


Punkty 7 egzaminu 


pola wyboru Wyświetl równanie na wykresie 
oraz Wyświetl wartość R-kwadrat na wykresie 
(rys. 13.5-4). 

Ponieważ w Excelu 2007 te same opcje znajdziesz 
w szczegółach linii trendu na zakładce Opcje linii 
trendu, już nawet nie przechodzimy do tej wersji 
programu. 


R: W porządku. Zamieściłem równanie linii tren- 
du na wykresie (rys. 13.5-5), ale nie rozumiem, co 
ma oznaczać wartość R2? 


A: Wartość R2 to współczynnik determinacji, któ- 
ry określa, jak wielki wpływ wartości X (liczba 
godzin nauki) 
mają na war- 
tości Y (oceny 
z egzaminu). 

Teraz powiedz 
mi, co ztego, 


Formatowanie linii rendu Tr 


OPCJE LINII TRENDU * 
OKS | 


«OPCJE LINII TRENDU 


ł 


l O Wybładniczy czego już się 
e © Lmiowy nauczyłeś, przy- 
(A Loqarytmiczny dałoby się ZaSsto- 


sować na Stwo- 


l O Wielomianawy 

rzonym przez 
eż Potegowy , 
| nas wykresie? 
k Średnia ruchoma ' 


Nazwa lini trendu 


R: Na pewno 
przydałoby się 


© Automatyczna  UnIOWy (Punktyz 


eqzaminu) 2 Ń Ę 
Niestandardowa dodać opisy osi 
Prodjnuza XiY oraz przy- 
Do przodu "0_— *eev| pisać je odpo- 
Do tyłu 0.0 okrezy z p 
* * | wiednio do war- 
Ustaw przecięcie 00 


tości komórek 
A3 i B3. Domyśl- 
nie wstawiony 
tytuł też mi nie 
pasuje, już lepiej 


BA Wyświgil równanie na uryktesie 


»| Wyświetl wartóści R-kwadrat na wykresie 


13.5-4 Lokalizacja opcji 


Wyświetl równanie na wykresie 
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13.5-3 Dodawanie linii trendu do wykresu na podstawie komórek A3:B50 


ELEMENTY WYKRESU 
W] Osie 

Tytuły osi 

[2] Tytuł wykresu 
[M Etykiety danych 
Słupki błędów 

| Linie siatki 
Leyerda 


Linia trendu 


Liniowa 

Wykładnicza 

Prognozowana liniowa 

Średnia ruchoma dwóch nkresów 


więcej opcji... 


Punkty z egzaminu 


y=2,1953x + 9,1805 
do 1.7 m NPC 
100 5 RO 


13.5-5 Równanie linii trendu na wykresie 


przypisać go do wartości komórki A2. Zmienił- 
bym też maksimum osi Y na 100, ponieważ taka 
jest maksymalna liczba punktów z egzaminu (rys. 
13.5-6). Rzeczywiście sporo kojarzę już na temat 
wykresów i elementów wykresu. 


A: Mógłbyś jeszcze zmodyfikować pole tekstowe 
z równaniem, ponieważ aktualnie jest przezroczy- 
ste i linie siatki trochę utrudniają jego odczytanie. 
Wystarczy, że je zaznaczysz, a następnie z karty 


Jak liczba godzin nauki wpływa na wynik 
egzaminu? 
100 30 
E 80 s az 
„60 
R isl p” 
w 60 K| + ea” .* 1 
= 40 Ej +. E y = 7,1353x + 3,1805 
b *e"0 R* - 0,8253 
Ę 20 6 © 
o © 
0 10 20 30 40 50 
Liczba godz. nauki 


13.5-6 Poprawiony wykres punktowy 
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Jak liczba godzin nauki wpływa na wynik 
egzaminu? 
100 e 

2 so o AK ed 
Ę AJ kad 
po 60 5.5 .* 
w 8 * . e m z 
N sę; Y - 2,1953x + 9,1805 
Ry ZY 2 = 0,8753 
ko „oY” © = 0, 
5 20 GR © 

0 « 

0 10 20 30 40 50 
Liczba godz. nauki 


[+] 4, ELEMENTY WYKRESU 
w] Osie 

e w] Tytuły osi 

w] Tytuł wykresu 


Etykiety danych 
Słupki błędów | 
M] Linie siatki b < 


Podstawowe główne poziome 5 


legenda Podstawowe główne pionowe 


ca 
IV]. Linia trendu Podstawowe pomocnicze poziome 


Z000ZEB 


Podstawowe pomocnicze pionowe 
Więcej opcji... 


13.5-7 Linie siatki 


Formatowanie wybierzesz odpowiednie opcje 
polecenia Wypełn. kształtu i Kontury kształtu. 


R: A nie lepiej usunąć linie siatki? Przecież się da, 
bo to elementy wykresu i albo mogę je zaznaczyć 
i skasować (klawisz [deete]), albo usunąć zaznacze- 
nie przy nich w opcjach wykresu (rys. 13.5-7). 


A: Przy wykresie punktowym raczej bym je zo- 
stawił (zarówno pionowe, jak i poziome). Przy 
innych wykresach zależy, jak dane będą się pre- 
zentowały. Dla pewności powiem ci, że w Excelu 
2007 polecenie Linie siatki są na karcie Układ. 
Gdybyś natomiast kiedyś potrzebował obliczyć 
linię trendu i jej parametry poza wykresem, to 


w tym arkuszu przygotowałem odpowiednie 
funkcje wraz z ich krótkim opisem (rys. 13.5-8). 


R: Chodzi ci o to, żebym pamiętał, gdzie mam 
szukać, jak będę tego potrzebował? 


A: Tak, bo sądzę, że w większości sytuacji wystar- 
czy ci równanie na wykresie, zwłaszcza że możesz 
wybrać linię trendu wykładniczą, logarytmiczną 
itd. (rys. 13.5-4). 

Z. „typowych” wykresów został nam temat, który 
był trudny przed Excelem 2013, a od Excela 2013 
stał się banalnie prosty. Biorąc pod uwagę, co już 
wiesz o wykresach - łatwo sobie z tym poradzisz. 
Mam na myśli oś pomocniczą na wykresie. 


Rzędna y 
Gdzie linia 


Nachylenie 
Jak szybko idziesz w 


Współczynnik korelacji 
Siła I klerunek linii (bez 


Współczynnik determinacji 
Jak wielki wpływ ma X na Y 


przecina oś Y? górę na 1 jednostkę X? związku przyczynowego) (bez związku przyczynowego) 


b m 
ODCIĘTA NACHYLENIE 


R RA2 
PEARSON R.KWADRAT 


9,180453398 2,195271888 0,9084GG298 0,825311015 


13.5-8 Obliczanie parametrów linii trendu za pomocą funkcji 


13.6 Oś pomocnicza 


KŚO Rozdział 13 — Wykresy.xlsx; Arkusz: Pomocniczy 


A: Zaczniemy tworzenie wykresu dla tego arkusza 
w Excelu 2007, a potem zobaczymy, jak bardzo nam 
ułatwili to zadanie twórcy Excela 2013. 


R: Zatem standardowo tworzę wykres z danych 
(A2:D8). Sądzę, że kolumnowy będzie najbar- 


dziej odpowiedni. Chyba już widzę problem, 
który musimy rozwiązać (tys. 13.6-1). Wartości 
w serii Wydatki jako procent ze Sprzedaży są 
dużo mniejsze niż w pozostałych dwóch seriach 
- nawet ich nie widać na wykresie, choć widać 
miejsce, w którym powinny się znaleźć. Rozu- 
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wykresy 


13.6-1 Niewidoczna Seria danych „Wydatki jako % 


ze Sprzedaży” 


miem, że oś pomocnicza, o której wspomniałeś, 
jest rozwiązaniem tego problemu. 


A: Tak, potrzebujemy przenieść tę serię na oś po- 
mocniczą. Żeby to zrobić, musisz najpierw zazna- 
czyć serię danych, co może być trudne. Możliwe, 

że nawet uda ci 


1a% EEE EMI ZA "=J 
900 zł | WER 
800 zł = Opcje serii 
700 zł Wypełnienie Nakładanie gerii 
600 zł kolor krawędz | |  Oddzekne W Nakładane 
500 zł Styfe krawędzi 0% 
400 zł Gień 
300 zł Szerokość przerwy 
200 zł żcać Brek przerwy o Duży odstego 
100 zł 150% 
vzł 
Styczeń Luty Marzec Kwiecień Maj Czerwiec Krećl cenę na 
03 główna 
MSprzedaż M Wydatki — 8 Wydatki jaka % ze Sprzedaży © Oś maz 


CEJ narzędzia główne _ Wstawianie się trafić, klika- 
Obszar wykresu H jąc tuż przy osi 
Legenda X, ale prost- 
Obszar kreślenia : 
Obszar wykresu szym roZzwią- 
Oś pionowa ((wartości) ) zaniem byłoby 
Oś piunuwa ((warlości) ) — główne linie sialki hi . i. 
Oś puziuma (fkalegurii) ) POZWINECE li 
Serla danych "Sprzedaż" sty wszystkich 
Sena danych - EE 8 elementów 


wykresu (rys. 
13.6-2) z karty 
Formatowanie 
(lista ta jest zarówno w Excelu 2013, jak i 2007, 
dodatkowo w Excelu 2007 jest też na karcie 
Układ) i zaznaczenie na niej elementu wykresu, 
który cię interesuje. W naszym przykładzie jest 
to Seria danych "Wydatki jako % ze Sprzedaży". 


WSKAZÓWKA 


Pomiędzy elementami wykresu 
możemy też przechodzić, nacis- 
kając strzałkę w górę i w dół 
(zaznaczane są tylko główne 


13. 6-2 Lista elementów wia 


elementy wykresu) albo za po- 
mocą strzałek w prawo i w lewo 
(zaznaczane są również elementy 
niższego szczebla, jak na przykład 
pojedyncze kolumny serii lub 
pojedyncze elementy legendy). 


R: Udało mi się trafić myszą w serię! Teraz pewnie 
musimy przejść do szczegółów tej serii. 
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A: Zgadza się. Na zakładce Opcje serii musisz te- 
raz zmienić zaznaczenie przycisków opcji z OŚ 
główna na Oś pomocnicza (rys. 13.6-3). 


R: Zrobiłem tak, ale to nie rozwiązuje problemu, 
a nawet raczej zaciemnia wygląd wykresu (tys. 
13.6-4). 


1000 zł 76% 
900 zł 74% 
ADO zł 72% 
700 zł 70% 
600 zł 68% 
500 zł 66% 
400 zł G4% 
300 zł 62% 
200 zł 60% 
100 zł 58% 

Ozł + T T 56% 
Styczeń Luty Marzec Kwiecień Maj Czerwiec 
msSprzedaż  MWydatki | M Wydatki jako % ze Sprzedaży 


13.6-4 Wykres z nowo dodaną osią pomocniczą 


A: Dlatego że seria osi pomocniczej jest poka- 
zywana jako wykres kolumnowy i przesłania 
inne serie. Potrzebujesz zmienić jej typ wykresu 
(rys. 13.2-14) - najlepiej na typ liniowy ze 
znacznikami. 


1000 zł 76% 
900 zł 14% 
800 zł 72% 
700 zł 70% 
600 zł 68% 
500 zł 66% 
400 zł 64% 
300 zł 62% 
200 zł 60% 
100 zł | 58% 

0zł - T 56% 
Styczeń Luty Marzec Kwiecień Maj Czerwiec 
mmm Sprzedaż mm Wydatki —%— Wydatki jako % ze Sprzedaży 
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R: Teraz to zupełnie inna sprawa! Wykres pre- 
zentuje się dużo lepiej (rys. 13.6-5). Rozumiem, 
że wartości z serii osi głównej mam odczytywać 
z lewej strony, a z serii pomocniczej z prawej? 


A: Zgadza się. OŚ pomocnicza ułatwia odczytanie 
danych z różną wielkością danych. 

Przejdź w takim razie do Excela 2013 i zobaczmy, 
jak w nim zrobić taki wykres (rys. 13.6-5). 
Twórcy tej wersji programu tak ułatwili nam dzia- 
łanie, że wystarczy, że zaznaczysz zakres danych 
(A2:D8), a następnie wybierzesz odpowiedni wy- 
kres kombi (rys. 13.6-6), czyli taki, który zawiera 
w sobie różne typy wykresów. 


2% „jęk e bó ju b FH FĘ 
- «- FE 
Polecane * ja kd Prema imimen: Vmlimemreyy Zysk/  Fragmentator OŚ 
wykresy 2” Kombi strata czasu 
Hiltry 
(i lp pó 
Kalumnowy grupowany liniowy na ac pamacniczej 
F im zniesta _ 
macji 
ykresie znacznie się zmienia 
ne danych. 
lytuł wykresu 
1000 zł 76% 
900 zł 14% 
800 zł 72% 
100 zł 10% 
600 zł 68% 
500 zł 66% 
400 zł b4% 
300 zł 62% 
200 zł 60% 
100 zł 58% 
oał 56% 
Styczeń Luty Marzec Kwiecień Maj Czerwiec 
mmm Sprzedaż mama wydstki — —— wydatki jako % z Sprzedaży 


13.6-6 Wykres kombi w Excelu 2013 


Mógłbyś nawet przejść do niestandardowych 
wykresów kombi i tam poustawiać różne typy 
wykresów dla poszczególnych serii danych i zde- 
cydować, które serie mają być wyrównywane 
względem osi głównej, które względem osi po- 
mocniczej (tys. 13.6-7). 


r 
Wstamarue wykresu re = 
Polecane wykresy Wszystkie wykresy 
= " 1 1] — 
xa b HH ARA ALR 
l Kolumnowy 
c. Giwy Niestandardowy złożony 
(9 Kołowy tuż we 
EE Sugkowy 
KA Wantwo 
X Y (punktowy, 
ld Giekdow 
B  Powierzchniowy » 
gk Radaro 
Wybierz typ wykres i 04 dla seri danythe 
Nazwa sera Typ wytuesu Os pomocnecza 
1 Sprzedaż tolumnowy grupowa... | * 
1 Wa pne | 
I Wydatki jako % z Sprzedazy Liniowy -) 7 


13.6-7 Niestandardowy wykres kombi, którego trzy serie 
to inne typy wykresu 


A: Dobrze kombinujesz - oś pomocnicza jest 
opcjonalna. 

Chcę ci pokazać jeszcze jeden sposób, który 
moim zdaniem bardzo dobrze pokazuje to, ile 
wydatki zabierają z przychodów ze sprzedaży. 
Wystarczą nam do tego dwie pierwsze serie 
(Sprzedaż i Wydatki), obie przedstawione na 
wykresie kolumnowym. 

Stwórz teraz nowy wykres, na którym będą tylko 
te dwie serie, a następnie przejdź do szczegółów 
dowolnej z tych serii. 

Powinien ci się od razu pokazać suwak Nakła- 
danie serii, który musisz ustawić na 100% (rys. 
13.6-8). Warto dopasować też wartość na suwaku 
Szerokość przerwy, żeby kolumny były bliżej sie- 
bie i żeby były szersze. 


R: Tylko że teraz wykres za bardzo przypomina 
wykres kolumnowy skumulowany, gdzie kolejne 
serie znajdują się na szczycie wcześniejszych serii. 


Specjalnie zmieniłem serię Wy- 
datki na wykres liniowy ze 


Tytuł wykresu Formatowanie serii danych 


znacznikami, bo uważam, że 100zł WERKE 
w ten sposób lepiej pokażemy, wozi ili 
ile wydatki zabierają przycho- gpęzeweyewy: 
dów, niż na naszej serii na osi z al LB | Koc ssę na 
pomocniczej. 04 główna 
stycz zeń Luty Marzec Kwiecień Maj Czerwiec o poco 
— | 00% 


R: Czy dobrze kombinuję, że 
przy wykresach kombi wcale nie 
musi być dodana oś pomocnicza? 


Nakładamie seri 4 


m Sprzedaż m wydatki 
Szerokość przerwy — 10% 


13.6-8 Nakładanie się serii danych 
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wykresy 


Tytuł wykresu 
1000 zł 


800 zł 


600 zł 
400 zł 
200 zł 

Uzł 


Styczeń Luty Marzec Kwiecień Maj Czerwiec 


m Sprzedaż © Wydatki 


13.6-9 Jak wydatki zabierają zyski ze sprzedaży 


A: Wystarczy, że zmienisz wypełnienie kolumn 
z serii Wydatki na brak wypełnienia i dołożysz 
krawędzie - wtedy będzie widać różnicę (rys. 
13.6-9) i będzie wyraźna informacja, że wydatki 
„zjadają” przychody. 


|Lokalizacja) 


13.6-10 Polecenie 
Przenieś wykres 
w Excelu 2007 


% Wytniyj 

Bą Kopiuj 

3 Opeje wklejania 
La 

E] Resetuj, aby dopasować do stylu 
Czcionka, 
Zmień typ wykresu. 


Zaznacz done... 


I 
A 
U 
ia Zapisz jako szaklon 
Fa 
[e] 
j 


Przenieś wykres... 3 


Przesuń na wrierzch 
Przesuń na spód 
Przypisz makro., 


ge Eormatuj obszar wykresu 


13.6-11 Polecenie 
Przenieś wykres 


w podręcznym menu 
w Excelu 2013 


alnie możesz kliknąć prawym przyciskiem 
myszy i z podręcznego menu wybrać po- 
zycję Przenieś wykres (rys. 13.6-10). Oba 
te sposoby są dostępne zarówno w Excelu 


2007, jak i 2013. 
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R: OK, teraz bardziej to od- 
daje efekt, który chciałeś 
uzyskać. Tylko przydałoby 
się popracować nad dobo- 
rem kolorów. 


A: To już drobiazg. Teraz sku- 
piamy się na poznaniu funk- 
cjonalności i nie wszystko 
musi być zrobione idealnie. 
Została jeszcze jedna rzecz, 
którą chcę ci powiedzieć 
o wykresach. Czasem chce- 
my, żeby nasz wykres był 
bardzo duży, nawet 


r lnmczemi] 
Przenoszenie wykresu 1? eżimj z 


Wybierz miejsce, w którym chcesz umieścić wykres: 


ld © Nowy arkusz: | Wykresl 
z k 


(uj -) Qbiekt w: 


Pomocniczy M 
Drugiekoło - 
Histogram 
Liniowy 
ŁU 


13.6-12 Okno przenoszenia wykresu 


Po wybraniu polecenia Przenieś wykres otwo- 
rzy się okno przenoszenia wykresu, gdzie możesz 
zdecydować, żeby przenieść go do dowolnego 
istniejącego arkusza (przycisk opcji - Obiekt w:) 
albo przenieść go do nowego arkusza (przycisk 
opcji - Nowy arkusz:) (rys. 13.6-12). My chcemy 
przenieść wykres do nowego arkusza, któremu 
możemy od razu zmienić nazwę, ale może zostać 
domyślna (Wykres1). 


R: Wychodzi bardzo wielki wykres, ale to też faj- 
ny sposób na przygotowanie wykresów do pre- 
zentacji - bezpośrednio przeskakuję pomiędzy ar- 
kuszami i żaden inny obiekt arkusza nie rozprasza 
uwagi - jest widoczny tylko wykres (tys. 13.6-13). 
Jeśli chciałbyś od razu wstawić wykres na nowym 
arkuszu możesz nacisnąć klawisz (uj, wtedy na no- 
wym arkuszu wstawi się domyślny typ wykresu. 


A: Został nam do omówienia jeszcze jeden 
szczególny typ wykresów - wykresy przebiegu 
w czasie. 


tak wielki jak arkusz. 
Możesz zmieniać roz- 
miar wykresu, ale 
mnie chodzi o inną 
sytuację - żeby wy- 
kres był jedynym 
elementem nowego za 
arkusza. Aby to Zro- | w. 
bić, musisz zaznaczyć 
wykres, a następ- 

nie z karty Projekto- 
wanie wybrać polece- 
nie Przenieś wykres | =: 
(rys. 13.6-10). Ewentu- | «. 
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Tytuł wykresu + 
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13.6-13 Wykres na osobnym arkuszu 
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13.7 Wykresy przebiegu w czasie 


KŚG Rozdział 13 — Wykresy.xlsx; Arkusz: PrzebieguWCzasie 


A: W dużym skrócie wykresy przebiegu w czasie 
to takie wykresy, które mieszczą się w pojedyn- 


czej komórce. 
JV2 in. Fu 


Liniowy Kolumnowy Zysk/ 
strata 


R: To bardzo duży 
skrót. 


Wykresy przebiegu w czasie 


13.7-1 Wykresy 


A: A teraz rozwinięcie. 
Wykresy przebiegu 
w czasie zostały wpro- 
wadzone w wersji 
Excela 2010. Są ich trzy rodzaje i możesz je znaleźć 
na karcie Wstawianie (rys. 13.7-1). 

Wstawiasz je albo najpierw zaznaczając dane, 
a później uzupełniając lokalizację (komórki) wy- 
kresu, albo zaznaczając pustą komórkę, a później 
doprecyzowując dane. 

Zaczniemy od przedstawienia na wykresie li- 
niowym przebiegu w czasie wartości sprzedaży 
produktów przez poszczególne lata. Zaznacz ko- 
mórkę J3 i kliknij na polecenie Liniowy wykres 
przebiegu w czasie. 


przebiegu w czasie 


|. 
Tworzenie wykresów przebiegu w czasie [8 eta | 
Wybierz odpowiednie dane 
Zakie> dartych: B3:B] 
Wybierz, gdzie chcesz umieścić wykresy przebiegu w czasie 
Zakres lokalizacji:  $JS3 
Anuluj | 


13.7-2 Okno Tworzenie wykresów 
przebiegu w czasie 


R: Zrobione. Pokazało mi się okno Tworzenie wy- 
kresów przebiegu w czasie, gdzie uzupełniłem 
pole Zakres danych: (rys. 13.7-2), tylko nie jestem 
pewien, czy powinienem zmieniać rodzaj odwo- 
łania na bezwzględny. 


Produkt/Rok _ 2008 2009 2010 2011 


Gąbki 


Muszelki 


127864zł| 118576zł|] 90056zł| 86760zł 
202 640zł| 195728zł| 177 336zł| 181984zł 


A: Akurat w tym polu domyślnie jest odwołanie 
względne i to jest lepsze dla nas, bo jak tylko za- 
twierdzisz wstawienie wykresu przyciskiem OK, 
będziesz mógł go przeciągnąć w dół i kolejne wy- 
kresy (komórki) będą zawierały wykresy z odpo- 
wiednio innych zakresów danych (rys. 13.7-3). 
Mogłeś od razu zaznaczyć trzy puste komórki i dla 
nich wskazać trzy wiersze z danymi, a wynik był- 
by taki sam, ale chciałem ci zwrócić uwagę na to, 
że wykresy przebiegu w czasie przesuwają się tak, 
jak odwołania w formułach. 


R: Na tych wykresach nie widać żadnych warto- 
ści i tylko orientacyjnie można zobaczyć, kiedy 
była większa, a kiedy mniejsza sprzedaż. Powie- 
działbym, że wykresy przebiegu w czasie służą 
do przedstawiania trendów. 


A: Trafne spostrzeżenie. Dlatego może być dla 
nas istotne oznaczenie najwyższego i najniższego 
punktu na wykresie. Możesz to zrobić, zaznacza- 
jąc grupę wykresów w czasie (wystarczy, że za- 


znaczysz w niej 
pojedynczą 
komórkę), a na- 
stępnie na karcie 
Projektowanie 
narzędzi wykre- 
sów przebiegu 
w czasie znaleźć 
pola wyboru Punkt najwyższej wartości i Punkt 
najniższej wartości (rys. 13.7-4). 


[v] Punkt najwyższej wartości 
[Y] Punkt najniższej wartości 
1] Punkty ujemne Znaczniki 


Pokazywanie 


R: Tylko że te punkty mają taki sam kolor. Gdzie 
mogę zmienić ich kolory? 


A: Także na karcie Projektowanie. Musisz od- 
naleźć polecenie Kolor znacznika, rozwinąć je 
i pozmieniać kolory tak, jak chcesz (rys. 13.7-5). 


2012 2013 


124224zł| 109 288 zł 
165 704 zł| 168 712 zł 


2014 2015 


111912 zł 


176 752 zł 


Plasek 55480zł| 42288zł| 62216zł| 71128zł| 46320zł| 42320zł| 43232zł| 49760zł 


13.7-3 Wstawione wykresy przebiegu w czasie 


177 408 z 
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Pierwszy punkt 
Ostatni punkt 


13.7-4 Pola wyboru pokazywania 


dla wykresów przebiegu w czasie 
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wykresy 


1 Gn ipuj 


ż Kolor wykresu przebiegu w czasie iwa 
kij NY Rozgrupuj 


| 4 Punkty ujemne > - Ś Wyczyść - 

| 4 Znaczniki , Grupowanie 

[2, Punkt najwyższej wartości » | Kolory motywu 

[ż Punkt najniższej wartości » HH HENHZENEUM 
k | 4 Pierwszy punkt > 
za Mikita 


Kolory standardowe 
une” 

Ostatnio używan 
EM 


aw 


| __ 
kolory 


w Więcej kolorów... 
13.7-5 Polecenie Kolor znacznika 


R: Z różnymi kolorami te znacz- 
niki bardziej mi się podobają (rys. 
13.7-6). 


A: Praktycznie to wszystkie waż- 
ne opcje dla wykresów w czasie, 
które mogą ci się przydać. Warto 
jeszcze, żebyś zobaczył polece- 
nie Edytuj dane (rys. 13.7-7), to 
będziesz widział, gdzie zmienić 
zakresy danych do wykresów 
przebiegu w czasie. 


Zaznaczona 
najwyższa 
i najniższa 

wartość 


| puk | NARZĘDZIA GŁÓWNE 


Be Edytuj lokalizację i dane grupy... 


WSTAWIANIE UKŁAD S 


ITP M. w. Punkt najwyższej w 


4) Punkt najniższej w 


Kolumnowy Zysk/ 


strata Punkty ujemne 


J Edytuj dane pojedynczego wykresu przebiegu w czasie... 


Ukryte i puste komórki... 


A: Zobaczmy jeszcze pozostałe wykresy prze- 
biegu w czasie. Zaznacz dane dotyczące kursów 
walut - trzy rozłączne zakresy C10:C19; E10: 
E19;G10:G19 (rys. 13.7-9) - a następnie wybierz 
wykres przebiegu w czasie kolumnowy (tys. 
13.7-1) i ustaw zakres lokalizacji jako trzy odrębne 
komórki C8;E8;G8 (rozdzielne zakresy możesz za- 
znaczyć, przytrzymując przy zmianie zakresu, 
który wybierasz). Ponieważ tych wykresów nie 
będziemy nigdzie kopiować, nie ma znaczenia, 
z jakiego odwołania skorzystasz. 


R: W takim razie pozostałe kolumny są do wykre- 
su Zysk/Strata (rys. 13./-1)? 


A: Tak. Ten wykres pokazuje tylko, czy wartość 
jest dodatnia, czy ujemna. Tym razem zaznacz 
dane w jednej kolumnie (D10:D19), przypisz je 
do pustej komórki (D8), a następnie skopiuj wy- 
kres z komórki D8 do komórek F8 i H8. 


R: Rozumiem, ponieważ odwołania do zakresów 
są względne, to przy kopiowaniu odpowiednio się 
przesuwają, a skopiowane wykresy powiększają 
grupę wykresów przebiegu w czasie. 


A: Niestety, jak będziesz tak kopiował dane, to 
nie powiększą one grupy wykresu przebiegu 
w czasie, ale, na szczęście, jeśli zaznaczysz ko- 
mórki z wykresami przebiegu w czasie, które są 
z innych grup, to i tak naraz możesz im zmieniać 
wspólne cechy. 


R: Zmieniłem dla wszystkich wykresów punkty 
największej i najmniejszej wartości, żeby zoba- 
czyć, jak to wygląda na różnych typach wykresu 
przebiegu w czasie (rys. 13.7-10). Powiększyłem 
też wysokość wiersza, żeby przekonać się, jak 
zmieniają się wykresy przebiegu w czasie wraz ze 
zmianą wielkości komórki, w której się znajdują. 


R: Przez edycję da- 


[ Edytowanie wykresów przebiegu w czasie L2 ima] 


na 


Edytowanie wykresów przebiegu w czasie 12 leża] 


nych pojedynczej 


Wybierz odpowiednie dane 


Wybierz odpowiednie dane 


komórki wykresu — 
Zakie: danych: 535 


Zakies Uanych: | C10:C19;E10:E19;G10:G19 


przestawnego spraw- 
dziłem sobie to, co 
mówiłeś, że wykresy 
przebiegu w czasie są 
grupowane i że moż- 


Zakres lokalizacji: SISSSIS5 | 


Wybierz, gdzie chcesz umieścić RENI RH w czasie 


[o] [ anutu 


Wybierz, gdzie chcesz umieścić wykresy JezEZL w czasie 
Zakres lokalizacji: SCSB;SESB;SGSE| EJ 


Anuluj 


a 


na od razu podawać 
w nich większe zakre- 
sy danych (rys. 13.7-8). 
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13.7-8 Zakres grupy wykresów 13.7-9 Rozłączne zakresy danych 
przebiegu w czasie do wykresów przebiegu w czasie 
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Data Dolar amerykański 


poza oss] og tss 


Euro Funt mm 


A: Zawsze zajmują całą jej powierzchnię. Jeśli sca- 
lisz ze sobą kilka komórek i umieścisz w nich wy- 
kres przebiegu w czasie, to zajmie on powierzch- 
nię scalonych komórek. 


R: Powiedz mi jeszcze, jak usunąć wykres prze- 
biegu w czasie z komórki, bo nie działa. 


A: Musisz skorzystać z polecenia Wyczyść na 
karcie Projektowanie (rys. 13.7-11). Na dzisiaj to 


IB! Grupuj 


wszystko. Na następnym 


spotkaniu proponuję zająć OŚ Ip Rozgrupuj 
się tematem grupowania „  ŚWycyść 7 
danych. Grupowanie 


13.7-11 Polecenie 
R: OK, mnie to odpo- 
wiada. 


Wyczyść wykresy 
przebiegu w czasie 


A: To temat, który dobrze się wpasuje w to, cze- 
go już się dowiedziałeś, i uzupełni twoją wiedzę. 
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Grupowanie 
danych 


i sumy częściowe 


14.1 Grupowanie kolumn i wierszy 


KŚO Rozdział 14 — Grupowanie.xlsx; Arkusz: Grupowanie 


R: Na czym polega grupowanie danych? Chyba 
kojarzę taką możliwość zwijania i rozwijania wier- 
szy i kolumn. 


A: W kilku słowach - to właśnie na szybkim 
zwijaniu i rozwijaniu (ukrywaniu i odkrywaniu) 
wierszy lub kolumn. 

Na tym arkuszu jest mały zbiór danych liczby zna- 
ków sprawdzonych przez korektorów. W danych 
są zrobione podsumowania po kwartałach i pod- 
sumowanie na koniec roku (brakuje jeszcze kilku 
miesięcy, ale to nie szkodzi). Chodzi o to, że cza- 
sami interesować cię będą tylko podsumowania 
na koniec roku, czasem po kwartałach, a czasem 
po poszczególnych miesiącach. 


R: To można zrobić, ukrywając odpowiednie ko- 
lumny. Nawet pamiętam skrót klawiaturowy do 
tego - [dr] (Oj, a (an) (hit) [0] powinno odkrywać 
kolumny w zaznaczeniu. 


A: Zgadza się, ale grupowanie ma parę dodatko- 
wych zalet, poza tym będzie wstępem do polece- 
nia Suma częściowa. 

Zaznacz teraz kolumny z danymi liczbowymi bez 
podsumowania roku (B:1) i z karty Dane wybierz 
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FA = JES <TE TE 
7 EEE 
Analiza Relacje Grupuj Rozgrupuj Suma 
jarunkowa 7 ” , częściowa 
Konspekt [r] A 


Grupuj (Shift+Alt+Strzałka w prawo) 


= Umożliwia grupowanie wierszy lub 
*|2JA 2| kolumn albo automatyczne 
3/B 5| utworzenie konspektu. 
4c 7 
—. |5/A+B+C 14 
E 
+ 5 A+B+C 14 


14.1-1 Polecenie Grupuj 


polecenie Grupuj (rys. 14.1-1). Jeśli będziesz często 
korzystał z tego polecenia, możesz się nauczyć 
skrótu klawiaturowego do niego - EJ. 


R: Widzę, że pojawiła się ikona minusa i linia 
nad nazwami kolumn (rys. 14.1-2). Jak kliknąłem 
na minus, to zgrupowane kolumny się ukryły (rys. 
14.1-3), a ikona minusa zamieniła się na plus. Za- 
tem za jej pomocą mogę rozwinąć zgrupowane 
kolumny. 
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Liczba sprawdzonych znaków 
Maj 


Mar Kw1 Kwi Cze 


JO OM 2 WDN HP 


A: Tak, możesz szyb- 
ko ukrywać i odkry- 
wać grupy, a linia 
pokazuje, jak wielka 
jest grupa. Pogrupuj 
analogicznie kolum- 


[+] 


Suma Rok 


4839 385 
5 286 008 


Pracownik 
Wczesny Marian 


Brzoza Olga ny B:DiF:H. 

Nowak Witold _| 4274554] 

z DA WA R: Utworzyły się ko- 
Śmiały Tadeusz | 5118012] : PY RE 


lejne grupy, ale też 
skrajnie po lewej 
stronie ekranu widzę 


poziom (u nas trzeci) oznacza 
rozwinięte wszystkie grupy. 


R: Zatem, gdy kliknę na je- 
dynkę, to będę widział pod- 
sumowania tylko po latach 
(rys. 14.1-3), a kiedy kliknę na 
dwójkę, to będę widział pod- 
sumowanie po kwartałach 
i latach (rys. 14.1-5). Trzeci 
poziom oznacza rozwinięte 
wszystkie grupy (rys. 14.1-4). 


A: Zgadza się. Na tym arkuszu zrobiłem dla mnie 
rzecz nietypową, bo nagłówek danych stworzy- 
łem jako scaloną komórkę, a nie jako wyrówna- 
nie na zaznaczeniu (rys. 6.4-11), żeby pokazać, że 
przy grupowaniu i ukrywaniu nie ma problemu 
ze scalonymi komórkami. 

Wypadałoby teraz powiedzieć, jak rozgrupować 
dane. Musisz zaznaczyć odpowiednią liczbę ko- 
lumn (lub wierszy) i kliknąć na polecenie Roz- 
grupuj (rys. 14.1-6). Tylko że musisz zaznaczać 
odpowiednio kolumny (lub wiersze) dla każde- 


A B c D E F G 


14.1-4 Trzy poziomy grup kolumn 


liczby 1, 2, 3 (rys. 14.1-4). Na pewno są związane 
z grupami, ale w jaki sposób? 


A: To są poziomy grupowania. Zauważyłeś, że 
mniejsze grupy są poniżej pierwszej, jaką stworzy- 
łeś, czyli są grupami niższych poziomów. Możesz 
zwijać grupy pojedynczo albo zwijać je całymi 
poziomami. Poziomów grup zawsze jest o jeden 
więcej niż poziomów linii, ponieważ najniższy 


1 1 — 


r4 + 


Kwl Kw2 Suma Rok 
2170141) 2104413) 4274554 
Poranna Ewa 
Śmiały Tadeusz _| 2 769 919| 2 348093| 5118012] 


14.1-5 Zwinięte grupy drugiego poziomu 


Pracownik 
Wczesny Marian 
Brzoza Olga 
Nowak Witold 


JO LU Z WN HH 


5 KS] 2-5 h 5 F *= 

LE LE Ht=t= — 

I e  Grupuj Rozgrupuj Suma 
- + częściowa 

Konspekt [p 


go z poziomów 
grupowania, co 
często sprawia 
trudności. Poza 
tym w większo- 
ści sytuacji chcesz rozgrupować wszystkie dane. 
Wtedy musisz rozwinąć polecenie Rozgrupuj 
i wybrać pozycję menu Wyczyść konspekt (rys. 
14.1-7). Pamiętaj tylko, żebyś miał zaznaczoną po- 
jedynczą komórkę, bo inaczej polecenie zadziała 
tylko na zaznaczonym przez ciebie obszarze. 


Umożliwia rozgrupowanie uprzednio 
zgrupowanego zakresu komórek. 


R: A co to jest konspekt? Da 


Rozgrupuj (Shift+Alt+Strzałka w lewo) 


4 


14.1-6 Polecenie Rozgrupuj 


się pogrupować dane po 


RZE SE = 
konspekcie, żebym sam nie EH — 
musiał wskazywać kolumn? Suma 

częściowa 
A: Konspekt to po prostu | ŚP Fezgrpuj.. 


struktura stworzonych przez 
ciebie grup. Istotne jest to, 
że możesz nałożyć grupy, ko- 
rzystając z Autokonspektu, 


14.1-7 Polecenie 


Wyczyść konspekt 
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Wyczyść konspekt 3 


227 


14.1-8 Polecenie 
Autokonspekt 
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grupowanie danych i sumy częściowe 


tylko musisz mieć odpowiednio 


<LE "E 
QB BE pogrupowane dane za pomocą 
Kozgrupuj sum] formuł. W tym przykładzie jest 

Ę częściq 
GĘ Grupuj.. wykorzystana funkcja SUMY. 


CZĘŚCIOWE (rys. 3.7-3), która 
robi sumę po kwartałach, a póź- 
niej jeszcze po całym roku. Tutaj 
przypomnę ci, że funkcja SUMY. 
CZĘŚCIOWE nie uwzględnia in- 
nych funkcji SU MY.CZĘŚCIOWE do sumy. 


Autokonspekt R 


R: Kiedy powiedziałeś o Autokonspekcie, to roz- 
winąłem polecenie Grupuj i tam go znalazłem 
(rys. 14.1-8). Pewnie w tym wypadku też muszę 
zaznaczyć tylko pojedynczą komórkę? 


Grupowanie 


A: Tak. Poza tym funkcje 


grupowania i rozgrupowy- 
wania danych nie trafiają 
do kolejki czynności do 
cofania, ale wciąż będziesz 


© Kolumny 


mógł cofnąć czynności 
wykonane przed tymi ope- 
racjami. Może ci się ewentu- 
alnie przydać jeszcze jedna 
informacja na temat grupowania danych - jeśli 
nie zaznaczysz całych kolumn albo wierszy, Excel 
nie będzie wiedział, po czym chcesz grupować, 
dlatego cię o to zapyta (rys. 14.1-9). 

Teraz przejdźmy już na następny arkusz i pomów- 
my o poleceniu Suma częściowa. 


14.1-9 Po czym 


grupować? 


14.2 Polecenie Suma częściowa 


KŚG Rozdział 14 — Grupowanie.xlsx; Arkusz: SumaCzęściowa 


A: Aby skorzystać z polecenia Suma częściowa, 
potrzebne są oczywiście dane. Standardowo, jak 
przy podobnych poleceniach działających na 
dane, wystarczy, że zaznaczysz pojedynczą ko- 
mórkę, by polecenie zadziałało na całym spójnym 
zakresie danych. 


R: Polecenia Suma częściowa jest obok poleceń 
Grupuj i Rozgrupuj (rys. 14.2-1). Wytłumacz mi po- 
szczególne opcje w oknie (rys. 14.2-2), które się 
pojawiło, po jej wybraniu. 


r 


Sumy częściowe 


Lea) 4. Najważniej- 


Dla każdej zmiany w: 


Użyj Tunkcji: 


sza na początek 
[-] jest lista rozwi- 
jana Dla każdej 


Usuń wszystko Anuluj 


Suma -] s 
: F — | zmiany w: (cho- 

Dodaj sumę częściową do: , 

[| Sprzedawca a dzi o kolumnę). 
kareiekiczą || Tojest kluczowe 
Ność E jan; : 
<a E ustawienie, po 

WINZĘCEJNNEEEEE - miewaz oznacza, 

IV! Zamień bieżące sumy częściowe że kolumna, po 

[| Podział strony pomiędzy grupami której będziesz 

V] Podsumowanie poniżej danych 


dokonywał gru- 
powania za po- 


14.2-2 Okno polecenia Suma 
częściowa 
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mocą polecenia 
Suma częścio- 
wa, musi być 
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posortowana (typ po- |. 
sortowania nie ma zna- EE 
czenia). Excel | analizuje 


dieciezĄć 


€r r 
ZE BEE 
LE EE 
Sum. 
Lzęściuwa 


Grupuj Rozgrupuj 


Konspekt Ta 


zauważy, że nastąpiła 
zmiana wartości, to 
w tym miejscu wstawi 
wiersz podsumowania. 


4 Polece 


R: Nie do końca rozumiem, o co ci chodzi. 


A: Najłatwiej to zrozumiesz, gdy zobaczysz efekt. 
Wtedy moje słowa nabiorą znaczenia. Kolumna 
Sprzedawca jest posortowana, więc to ją może- 
my wybrać z listy Dla każdej zmiany w:. Na razie 
pozostawmy funkcję SUMA na drugiej liście Użyj 
funkcji:. Niech suma częściowa wstawia się tylko 
dla kolumny Wartość. Zatwierdź przyciskiem OK 
i obserwuj efekt. 


R: Teraz rozumiem, o co chodzi. Przy posor- 
towanych danych pierwszym sprzedawcą jest 
Abis Mal, potem Abu i tak dalej. Dokładnie pod 
ostatnim wierszem dla Abis Mala następuje pod- 
sumowanie (rys. 14.2-4). Zatem gdyby kolumna 
nie była posortowana, to wartości byłyby po- 
ustawiane chaotycznie, często by się zmieniały 
pomiędzy wierszami i Excel wstawiłby za dużo 
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FTA M 


14.2-3 Wynik irostol SWZ R. 


ow. 


podsumowań. Fajne jest też to, że Excel od razu 
grupuje dane. Dzięki temu mogę albo oglądać 
podsumowanie po sprzedawcy, albo rozwinąć 
konkretną grupę, jeśli chcę zobaczyć szczegóły 
jego sprzedaży. Tak jak powiedziałeś, jest tylko 
podsumowanie po kolumnie Wartość (za pomo- 
cą funkcji SUMY.CZĘŚCIOWE), ale na pewno 
da się zrobić od razu podsumowanie dla kilku 
kolumn jednocześnie. 


sA al —|»Mszowecte-|Muzela 2 | —e|ssoa] 1ą003 
lubeske | |peeek | 5 


R: Już to powiedziałem, że 
najpierw dane są posorto- 
wane po kolumnie Woje- 
wództwo, więc ona jest 
ważniejsza. 


A: Skoro jest ważniejsza, to 
najpierw musimy zrobić pod- 
sumowanie po niej. 


R: A nie dlatego, że jakbyśmy najpierw zro- 
bili podsumowanie po kolumnie Sprzedaw- 
ca, to w kolumnie Województwo doszłyby 
puste wiersze, a pusta komórka to też zmiana 
danych? 


A: Precyzyjnie to ujmując, taki jest dokładny po- 
wód, ale prościej zrozumieć, że najpierw musisz 
robić podsumowanie po ważniejszej kolumnie. 

W takim razie zrób podsu- 


E 


: s mowanie po zmianie w ko- 


Data Produkt Cena Wartość 


Ilość 
jAbisMalsumm ____ | | | | [a 13080ał] 
jAbusuma | |_| | | | | s1610ał] 


Sprzedawca Województwo 


| || |144080z] 


| | | 77270at] 


lumnie Województwo jako 
suma po kolumnach Ilość 
i Wartość. 


R: To się nie będzie wiele róż- 


Jasmina Suma 
Suma końcowa 
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14.2-4 Grupy utworzone przez polecenie Suma częściowa 


A: Tak, da się. Zeby to dokładnie omówić, przejdź- 
my na następny arkusz, żeby mieć różne wyniki 
podsumowania. 


KŚOG Rozdział 14 — Grupowanie.xlsx; 


Arkusz: Funkcje 


z 
ż 

+ jAlladynsuma | 

+ Dżinsuma | |_| | | | | | 9z600ał] 
+ Jagosuma | | ||| | | 

> 


1 460,90 zł 


6596.80 zł niło od tego, co przed chwilą 


zrobiłem. Co prawda podsu- 
mowanie będzie robione przy 
zmianie w kolumnie Woje- 
wództwo i będzie robione po dwóch kolumnach, 
ale to praktycznie to samo.. 


A: Tak, to prawie to samo, ale jest nam to potrzeb- 
ne do kolejnych kroków. Teraz znów zrób podsu- 


mowanie przy 


zmianie w ko- [sumy częściowe [+ ża | 
lumnie Wo- | |piakażdej zmiany w 
A: Na przykładzie tego arkusza pomówimy też jewództwo, Województwo -] 
o funkcjach, z których możemy skorzystać przy ale zmień > a E 
poleceniu Suma częściowa. funkcję, na | ||gz z 
zasadzie któ- 7 wanoocwnnam > zamaaE 
R: Widzę, że tutaj dane są posortowane naj- rej będzie | |Mzksimum q 
pierw po kolumnie Województwo, a potem robione pod- sca = 
po kolumnie Sprzedawca. Czy to oznacza, że sumowanie, Bwatość | 
mogę podsumowywać po kilku kolumnach na Licznik. || Fizamieńbieżące sumy częściowe 
jednocześnie? I niech podsu- [| Podział strony pomiędzy grupami 
mowanie bę- Podsumowanie poniżej danych 
A: Nie do końca jednocześnie. Przede wszystkim dzie robione | [usuńwszystko | [Anu |] 
ważna jest kolejność, w której będziemy nakładać po kolumnie 
podsumowania. Która kolumna jest według ciebie Produkt (rys. 
ważniejsza? 14.2-5). SWISS 
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grupowanie danych i sumy częściowe 


1 2 || 3) 4 
| Data Sprzedawca Województwo 

+ 71 Lubelskie Liczba 
- 72 Lubelskie Suma 

+ 131 Łódzkie Liczba 
- 132 Łódzkie Suma 

+ 201 Mazowieckie Liczba 
- 202 Mazowieckie Suma 

+| 266 Świętokrzyskie Liczba 
- 267 Świętokrzyskie Suma 

LI+] 334 Wielkopolskie Liczba 
- 335 Wielkopolskie Suma 
L=] 336 Licznik całkowity 
337 Suma końcowa 


14.2-6 Podsumowanie po dwóch różnych funkcjach 


R: Aaa, przecież funkcje, których mogę tu użyć, są 
identyczne z tymi dostępnymi w funkcji SUMY. 
CZĘSCIOWE. 


A: Tak, ale jeśli chcesz nałożyć drugie podsumo- 
wanie za pomocą polecenia Suma częściowa, 
ważne jest to, żebyś usunął zaznaczenie z pola 
wyboru Zamień bieżące sumy częściowe (rys. 
14.2-5). Chyba że chcesz, żeby te sumy częściowe, 
które są już na danych, zostały usunięte i zastą- 
pione z nowych ustawień. 


R: Teraz jest więcej grup niż na wcześniejszym 
przykładzie, ale też można łatwo analizować po- 
szczególne podsumowania (rys. 14.2-6). 


A: To nałożymy jeszcze jedno podsumowanie. 
Tym razem po kolumnie Sprzedawca i wy- 
bierzmy sobie tym razem funkcję Maksimum. 
Pole wyboru Zamień bieżące sumy częściowe 
nie powinno być za- 


Produkt Ilość 
69 


sumowań (rys. 14.2-7), 
ale czasami takie pod- 
679 1267,90:ł|| SUmowania mogą być 
58 bardzo przydatne. Chy- 
=: 987,70a|| pa podobnie wygląda- 


| CLENUCCEH 


68 . 
724 165420x|| ty podsumowania przy 
63 tabelach przestawnych. 
624 1 068,50 zł 
66 A: T. : 
: Tak, podobnie, al 
718 1618,50 zł . „ podobnie, ale 
324 nie tak samo. W pew- 
3353 6596,80 zł | nych sytuacjach będzie 


się lepiej prezentowało 
podsumowanie z pole- 
cenia Suma częściowa, 
a czasami za pomocą tabel przestawnych. 

Na koniec pokażę ci sposób, jak usunąć podsu- 
mowanie za pomocą sum częściowych. Wybierz 
polecenie Suma częściowa i w oknie, które się 
pojawi, kliknij na przycisk Usuń wszystko (rys. 
14.2-5) i już - posprzątane. 

To tyle o grupowaniu i poleceniu Suma czę- 
ściowa. O czym chciałbyś pomówić następnym 
razem? 


R: Przydałoby mi się usystematyzować wiadomo- 
ści o drukowaniu, bo na pewno nie wiem wszyst- 
kiego, a drukujemy czasem duże zbiory danych 
i mam z tym problemy. 


A: Wiesz, możemy to załatwić od razu dzisiaj, bo 
grupowanie wyszło szybko, a i drukowanie bę- 
dzie proste i szybkie. 


R: No to dawaj. 


znaczone, ale lepiej się 
upewnij, bo polecenie 
Cofnij przywróci nas 
do niepogrupowanych 
danych i będziesz mu- 
siał zacząć grupować 
dane od nowa. 


FEETP] 


1 Data 


R: Teraz już zaczyna 
być trochę za dużo pod- 
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Sprzedawca 


Produkt Ilość Cena Wartość 


| | zo] | __75,00ał] 


Województwo 


14.2-7 Podsumowanie po dwóch kolumnach 


adam1l3zajac(gmail.com 


Drukowanie FE 


15.1 Wielkie dokumenty 


KŚG Rozdział 15 — Drukowanie.xlsx; Arkusz: Dokumenty 


A: Zaczniemy od drukowania du- 


GŁÓWNE WSTAWIANIE UKŁAD STRONY FORMUŁY DANE RECENZJA WIDOK DEWELOPER 
żych dokumentów, bo powiedzia- NY | NLU FH FH GSzerokość |Automety-| Liniesiatki Nagłówki 
> 7 s - >. - „aa H LI [> [b Ls M a Le TT acć że | Roa zw świetl 
łeś, ze to cię przede wszystkim WARNY sen Rozmiar Obszar Znaki Tło Tytuły a z >A00 - z =| a © 
h : . . _węóe uku + podziału - wytkuku PE] Skala 100% Drukuj Drukuj 
interesuje. Z drukowaniem jest Ustawienia strony IĄ Skalowanie do rozmiaru m Opóje arkusa 
drobna niedogodność w Excelu ż == sam 
2007, bo podgląd wydruku jest Nie ma szukanej opcji? 
So c D 

rozłączony z opcjami drukowa- pary warezy "rj Tu znajduje pełen zastaw cp 

OREPE ormatowania strony. 
nia. Od Excela 2010 najważniej- |778 -%>58'! spółka 
sze opcje drukowania są widocz- 


ne obok podglądu wydruku. Ta 
różnica sprawia, że podstawowe 
właściwości drukowania w Excelu 2007 musisz 
zmieniać na karcie Układ strony (rys. 15.1-1), a do- 
piero później możesz zobaczyć, jak wyglądają na 
podglądzie wydruku. 

Jeśli chcesz przejść do szczegółów ustawień stro- 
ny (drukowania), to możesz na przykład kliknąć 
na kwadracik w grupie poleceń Ustawienia stro- 
ny Grys. 15.1-1). 


15.1-1 Polecenia związane z drukowaniem na karcie Układ strony 


Lubię ustawiać drukowanie w oknie Ustawienia 
strony, ponieważ mam tu dostęp do wszystkich 
szczegółowych opcji ustawień. 


R: Gdy drukuję wielkie dokumenty, to podsta- 
wowym problemem jest to, że nie wszystkie ko- 
lumny mieszczą się na całej karcie (rys. 15.1-2). 
Na razie rozwiązywałem ten problem, zmienia- 


63 Zielona żabka i spółka 


,przedawca 


vó klient przedaż 

| a] 2014.010i|Tadeuszśmiay ..|Warmińskomazurskie  |Agple | 75.94zł 
R peaajtatoteea poni 
More ojca may —| 


mim mm m m 
a 


15.1-2 Kinuk Koszt i i Zysk nie NEC się na stronie wydruku 


jąc szerokość kolumn w arkuszu 
albo zmieniając orientację z pio- 
nowej na poziomą (na przykład 
polecenie Orientacja na karcie 
Układ strony). 


A: To jest jakieś rozwiązanie, 
ale w oknie Ustawienia strony 
na zakładce Strona znajdziesz 
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drukowanie 
[ ustawienia strony Le-imżaj | 
| strona | marginesy | Nagiówekistopia | Arkusz | R: Teraz dane (odpowiednio przeskalowane) 
i >ag mieszczą się akurat w szerokości jednej strony 
[A © Pionowa A Pozioma 
(rys. 15.1-5). 
Skalowanie 
opsiów _ UR SSA pwsowskaa A: Wspominałeś o zmianie orientacji dokumentu 
jasuj w stron) | >H1 a ż . g . OE: ż 
dwom wol * na poziomą. Takie rozwiązanie rozważaj dopiero 
Game E wtedy, kiedy kolumny wpasowane w pojedynczą 
jakolć wydruke [600 dpi > stronę robią się bardzo wąskie. 
Humer pierwszej strory: [Auzomotycznie Warto też, żebyś dopasował wyrównanie i mar- 
ginesy na zakładce Marginesy (rys. 15.1-6). 
Pa) uaeniwach | | Etna Osobiście przeważnie zostawiam domyślne roz- 
[2] | anau | miary marginesów, a jedyne, co robię na tej za- 


kładce, to zaznaczam wyśrodkowania na stronie 


15.1-3 Okno Ustawienia strony, zakładka Strona PAC 
w poziomie. 


sekcję Skalowanie (tys. 15.1-3). Mo- E Zielona żabka i spółka 
żesz tam zwiększać lub zmniejszać 

rzeczywisty rozmiar danych, żeby 
lepiej się wpasowywał na stronę 
(małe zbiory danych warto czasem 
powiększyć). Możesz też wybrać 
przycisk wyboru Wpasuj w strony, 


Lp Dota Sprzedawca w ztwo Klient Sprzedaż Koszt Zysk 
Li] | 2014-01-01 |Tadeusz śmiały ___ |Warmińsko-mazurske _ |apple _ | 75sSex| 25,06x| 50,884] 
[2] 2014-01-01 |Alinakotowska ___ |Pomarke urz __ | 283Grł| 10283] 19083] 
[s] wasororjrodcuszómay __ |wódzee | fre __ | _saezał| BEZIZFI 


20 02 


| 2574122104] 


15.1-5 Wszystkie kolumny wpasowane na szerokość strony 


a następnie w pierwsze pole (H - horyzontalne) 
wpisać wartość 1, a drugie pole (V - wertykalne) 
pozostawić puste. Przy takich ustawieniach Excel 


R: Wiesz, co by mi się jeszcze przydało. Żeby na 
każdej stronie powtarzał się nagłówek danych. Wi- 
działem to na wydrukach i zdecydowanie lepiej to 


dopasuje szerokość danych do pojedynczej strony, 
a długość będzie nieograniczona. 


wygląda niż zwykłe dane rozpoczynające stronę. 


o" JECY "c= 
R: Bardzo podobną opcję znalazłem przy podglą- [i5uona | Marginey | Mogiówskstopia | akuna 
dzie wydruku - była na samym dole i po jej rozwi- ksh TJ 
nięciu zobaczyłem polecenie Dopasuj wszystkie 
kolumny do jednej strony (rys. 15.1-4). 
lewy: Prawy: 
18 3 18 Ę 
A: Tak, to polecenie robi dokładnie to samo. 
W Excelu zdarza się, że to samo polecenie jest 
dostępne z różnych miejsc. oi (0d 
- - wWyśrodkuj na stronie 
Ustawienia W poziomie, 
| we pionie 
Lrrrm Pra slea si alot mona aolessnam 
EE Rozmiar SRG 8 Gm) 
[3 = Drukuj arkusze w rozmiarze rzeczywistym. 
Dopasuj arkusz do jednej strony L= M 


+ 
+[e Zmniejsz wydruk, aby zmieścić go na jednej 
s stronie. 


15.1-6 Okno Ustawienia strony, zakładka Marginesy 


Dopasuj wszystkie kolumny do jednej strony 
pad ad od EK A: Oczywiście, że Excel daje ci taką możliwość 
- przejdź na zakładkę Arkusz okna ustawień 
strony (tys. 15.1-7). Interesuje cię pole U góry po- 
wtarzaj wiersze:. Wystarczy, że wstawisz w nim 
odwołanie do wierszy, które chcesz powtarzać 
na początku drugiej i kolejnych stron. Zobaczysz 
tu specyficzny zapis odwołania: $4:$4. Jest to od- 
wołanie do całego wiersza i dla tego pola wstawia 


dk Dopasuj wszystkie wiersze do jednej strony 
[ĄE Zmniejsz wydruk, aby miał wysokość jednej 
strony. 


Opcje skalowania niestandardowego... 


ia rozmiaru wydruku 


15.1-4 Usta 
woknie podglądu wydruku od Excela 2010 
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[ustawienia strony l u =" 
Strona | Marginesy | nagłówewstopka Arkusz 
Obszar wydruku: EJ 
Tytuły wydruku 
U góry powtarzaj wiersze: | 54:54] I =] 
Z ięwej powtarzaj kolumny: EJ 
Drukuj 
kinie siatki Komentarze: (brak) g 
tyb capro-bialy Błędy komórek jako: wyświetlane EJ 


jakość robocza 
Nagłówki wierszy i kolumn 
kolejność drukowania 
© Najpierw pionowo, potem poziomo 
Najpierw poziomo, potem pionowo 


Podgiąd wydruku | | Qbqe.. | 


[e] (mmm ] 


prukuę... 


15.1-7 Okno Ustawienia strony, zakładka Arkusz 


się automatycznie. Nieważne, jaki zakres zazna- 
czysz, i tak będą zaznaczane całe wiersze. 


R: Zatem jeśli chcę, mogę powtarzać więcej niż 
jeden wiersz? Na przykład wiersze z logo też? 


A: Tak, możesz, ale jeśli chodzi o logo, to za chwi- 
lę powiem ci o lepszej pozycji dla niego - miano- 
wicie w nagłówku strony. 


R: W porządku. Na zakładce Arkusz jest wiele 
opcji, które mogą być dla mnie przydatne. 


A: Może ci się przydać wiedza, że możesz się zde- 
cydować na drukowanie komentarzy oraz ustale- 


nie obszaru wydruku 
(mogą to być obszary 
niesąsiadujące), ale 
o tym jeszcze ci opo- 
wiem, gdy przejdzie- 
my do następnego 
arkusza. 


J 
Nuwy 5 


komentarz 


komentarze 


Wstaw komentarz (Shift+F2) 


Umożliwia dodanie komentarza 
dotyczącego tej części dokumentu. 


15.1-8 Polecenie Nowy 
komentarz 


R: A jak się dodaje ko- 
mentarze do Excela? 


15.2 Obszar wydruku 


A: Rzeczywiście, nie mówiliśmy nic na ten temat. 
Przejdź na chwilę do karty Recenzja. Znajdziesz 
tam polecenie Nowy komentarz (rys. 15.1-8). Ko- 
mentarze dodaje się do komórek. Jeden komen- 
tarz na jedną komórkę. 

To teraz szybko dodaj komentarz, powiedzmy, do 
komórki D2. Użyj polecenia albo skrótu klawiatu- 
rowego (ft) []). Obok komórki pojawi się małe 
pole tekstowe, gdzie możesz wpisać tekst komen- 
tarza. Dla naszych potrzeb wystarczy dowolny 
tekst, nawet „Próbny komentarz” (rys. 15.1-9). Na 
górze nowego komentarza widzisz nick aktualne- 
go użytkownika Excela. 


FORMUŁY DANF 


15.1-9 Komentarz 
komórki 


To, że komentarz został dodany do komórki, sy- 
gnalizowane jest małym czerwonym trójkątem 
w prawym górnym rogu komórki. Domyślnie 
komentarze są zwinięte, ale możesz je wyświet- 
lić, najeżdżając na komórkę myszą albo włącza- 
jąc polecenie Pokaż wszystkie komentarze (rys. 
15.1-10). Wtedy będą wyświetlane na arkuszu 
wszystkie dodane komentarze. 


R: Wyświetlane, ale nie będą drukowane. Rozu- 
miem, że właśnie po to jest lista rozwijana od- 
nośnie do drukowania komentarzy w oknie usta- 
wień strony (rys. 


RFCFN7IA 


15.1-10 Polecenie Pokaż 
wszystkie komentarze 


15.1-11). A co z ob- 
szarem wydruku? 


Komentarze: (brak) 
(brakj 


Na końcu arkusza 


Błędy komórek jako: | 


A: Żeby lepiej to zo- 
baczyć, przejdźmy 
na następny arkusz. 


15.1-11 Opcje drukowania 
komentarzy 


KŚO Rozdział 15 — Drukowanie.xlsx; Arkusz: Obszary 


A: Od Excela 2010 przy podglądzie wydruku jest 
opcja określająca, co ma być drukowane (rys. 
15.2-1). Domyślnie powinna być ustawiona opcja, 


że drukujesz tylko aktywne arkusze (przeważnie 
masz zaznaczony tylko jeden, a kolejne możesz za- 
znaczać, na przykład przytrzymując klawisz [ar)). 
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drukowanie 
Ustawienia HH | ED 
Normalny Podgląd | Uklad  Wadoki 


Drukuj aktywne arkusze 
Drukowanie tylko aktywnych arkuszy 


Drukuj cały skoroszył 
Drukuj cały skuruszył 


Drukuj 
Drukuj tylko bieżące zaznaczenie 


Ignoruj obszar wydruku 
15.2-1 Ustawienia obszaru do 
druku w podglądzie wydruku 


Jeśli chcesz ograniczyć obszar 
drukowania do konkretnego 
zakresu komórek, to możesz 
wybrać opcję Drukuj zaznacze- 
nie. Wtedy Excel będzie drukował tylko zakres 
zaznaczonych przez ciebie komórek. 


Grudzień 


Luty 
Marzec 


R: A jak mogę ustawić obszar wydruku w Excelu 
2007? 


A: Wystarczy, że skorzystasz z polecenia Obszar 
wydruku na karcie Układ strony. W przykładzie na 
arkuszu Obszary specjalne są obszary ustawio- 
ne w odwrotnej kolejności, czyli chcielibyśmy, 
żeby na wydruku najpierw była widoczna sprze- 


Narzędzia główne _ Wstawianie | Układ strony | Formuły _ Dane 


„TWETE A 


"| Marginesy Orientacja Rozmiar 


Motywy 
Flety - s » podziału 
Sprzę Wyczyść obszar wydruku ) l 
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— 


RatalLat 
Lipiec 
Sierpień 


ż Il półrocze 2013 
Stefan Marianna 
4 484,94 zł 

|9 086,10 zł 

3 429,26 zł 


9 333,79 > 


Ryszard Tadeusz 


Wrzesień 
Październik 
Listopad 
Grudzień 


A 946,64 | 7 663,99 zł| : 


Sprzedaż I półroc 


RataM al Ryszard Tadeusz Stefan Marianna 
UEUN] 7 396,65 2ł| 1 643,70 zł| 2 465,55 zł| 4931,10 zł) 
NN] 8007,75 2ł| 1779,50 zł| 2 669,25 zł|_ 5 338,50 zł] 
A 941765 1| 081,70 u 3 137,55 | 677510 
Kwiecień 
Maj 


SENEH] 4868,10 zł| 1081,80 zł 1 622,70 zł|_3 245,40 zł 


15.2-2 Ustawianie nietypowego obszaru wydruku 
Excel 2007 
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zard 


A sosu tzieaj swaseyj s1ossia 
' EECY] 


4 289,18 zł 
7 082,00 zł|_1712,99zł| 3 103,60zł| __1387,23z1] 
2 946,64 zł| _7 663,99 zł| 3 463,22 zł|  1991,98zł 


Y! Pasek formuły 


ą 


Powęksć 


TM Ukryj 


7 Lime satki (7) Nagłówki 


Pokazywanie Powiększenie 


Tadeus Stefan Marianna 


I £Ś 


Sai] 586,10 zi 3 651,78zł 
Si |_6411,50zł| 
9451,98 zł| 9333,79zł 9 392,85 zł) 


Ez 


Tadeusz Marianna 


7396,65 zł| 1643,70z1| 2465,55zł|  4931,10zł 


BETS II TIEEC WY 


15.2-3 Widok podglądu podziału stron 


daż z pierwszego półrocza 2013 roku, a dopiero 
potem z drugiego. Możesz to łatwo zrobić, musisz 
tylko zaznaczyć obszary w kolejności, w jakiej je 
chcesz drukować, a później rozwinąć polecenie 
Obszar wydruku i wybrać pozycję z listy Ustaw 
obszar wydruku (rys. 15.2-2). Wtedy obszary wy- 
drukują się na osobnych stronach. 


R: Mogę decydować, na jakich stronach co będzie 
drukowane? 


A: Tak. Obszar wydruku to wstęp do tego, ale 
możesz wszystko szczegółowo ustawiać, jeśli na 
karcie Widok zmienisz widok na Podgląd podzia- 
łu stron (rys. 15.2-3). Zobaczysz wtedy, które ob- 
szary będą drukowane i w jakiej kolejności, bo 
będziesz widział na nich napis Strona 1 itp. 


R: Zatem to, co jest na szarym tle, nie będzie 
drukowane? 


A: Nie będzie. 


R: Zauważyłem, że mogę zmieniać w tym widoku 
rozmiary obszarów, przeciągając grube niebieskie 
linie, aż pojawią się przerywane linie wyznaczają- 
ce granice pomiędzy stronami (te linie też mogę 
przesuwaÓ). 


A: Zgadza się, do tego został stworzony ten wi- 
dok, możesz tutaj precyzyjnie modyfikować roz- 
miary obszarów wydruku i podziału stron. 


R: O, a tutaj mogę pisać. Nawet na szarym 
obszarze. 


adam13zajacEgmai1.com 


i woki akikcakzóć A: Przecież nic nie stoi 

a as Eg ci na przeszkodzie, co 

Znaki Tło  Tyuy| Najwyżej szary kolor 

podziału ” wydruką  niedrukowanego obsza- 

[$, Lstaw obszar wydniku || ru, ale ogólnie w każdym 

WYCYŚĆ olsza wydac widoku możesz pisać 
Dodaj do obszaru wydruku |L | i tworzyć formuły. 

EA 


R: A co muszę zrobić, 


15.2-4 Polecenie Dodaj 
do obszaru wydruku h 
jakbym chciał dodać do 


wydruku obszar, który nie sąsiaduje z żadnym 


Wszystkie zmiany, które wprowadzisz w obsza- 
rze wydruku, będą widoczne w oknie ustawień 
strony (rys. 15.2-5). 


R: Przypomniała mi się jeszcze jedna rzecz, która 
wyglądała profesjonalnie na wydruku - stopka 
z napisem „Strona 1 z 10”. 


A: Pewnie, że możemy to ustawić. To odpowied- 
nie ustawienie stopki lub nagłówka strony. Wróć- 
my do arkusza Dokumenty. 


z aktualnych obszarów wydruku? 


ż ż s ś [ stawienia m 12 leża] | 
A: Musisz go zaznaczyć (nieważne, - zy, 
jaki widok jest włączony), a następnie Strona | Marainesy | Naatówek/stopka |: 
rozwinąć polecenie Obszar wydruku Obszarwydruku: |ALO:E17;AE8 I 


i wybrać polecenie Dodaj do obszaru 
wydruku (rys. 15.2-4). 


15.2-5 Obszar wydruku w oknie ustawień strony 


15.3 Nagłówek i stopka 


A: Skoro już mówimy o różnych widokach, to NARZĘDZIA GŁÓWNE _ WSTAWIANIE _ UKŁADS| 
żeby dodać stopkę lub nagłówek, możesz przejść ; n 
na widok Układ strony (rys. 15.3-1). EŻ b | 4. Linijka 4. Pas 

Normalny Podgląd Układ | Widoki (| Liniesiatki [7/| Nad 
R: Widzę, że ten widok dobrze pokazuje to, jak podziału stron (strony| niestand. | 
będą wyglądały dane na wydruku. Widać część WIEC SKoroSZyBU Pokazywanić 
z nagłówkiem i część ze stopką (rys. 15.3-2). EL „ || Widok układu strony 

Umożliwia wyświetlenie dokumentu 

A: Najważniejsze zobaczysz, jak klikniesz na ob- rj Jak będzie wyglądał po 


E Ą SA wydrukowaniu. 
szar nagłówka lub stopki, bo wtedy pojawi się 


karta Projektowanie w części Narzędzia nagłów- 
ków i stopek (rys. 15.3-3). Jak rozwiniesz na niej 
polecenie Stopka (lub Nagłówek), to zobaczysz 
przygotowane standardowe stopki (lub nagłów- 
ki). Stopka, o której mówiłeś, ma postać Strona 


Ten widok umożliwia wyświetlenie 
początków i końców stron oraz 
wszystkich nagłówków lub stopek na 
stronie. 


15.3-1 Wybór widoku Układ strony 


1 z?, gdzie znak zapyta- 
nia określa liczbę stron 
w dokumencie. 


3 D 5 € r 5 7 5 u E B u 5 FE y q 


R: Lubię tę stopkę, bo jest 
przydatna, nawet jeśli do- 
kument ma jedną stronę, 
bo mam wtedy pewność, 
że to cały dokument. 


1 dy Zielona żabka i spółka 


Data przedawca 


Lp. województw Klient _ Sprzedaż _ Koszt DE 
| | ____2014-01-01|Tadeusz Śmiały | __ |Warmińsko-mazurskie _ |Apple ___ | 7so4zł| 2506m| 50,88 zł| 


15.3-2 Widok Układ strony 
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drukowanie 


Em NARZĘDZIA GŁÓWNE 


WSTAWIANIE 
jsa 1 5 
Nagłówek Ę M 


Nagłówek 


FORMUŁY 


UKŁAD STRONY 


c Strona 1 
Strona 1 z? 5 


Dokumenty 


Matenały poufne; 2016-02-22; Strona 1 


15 + Drukowanie koniecxlsx = Excel 


NARZĘDZIA NAGŁÓWKÓW I STOPEK 


RECENZJA WIDOK DEWELOPER PROJEKTOWANIE 


Inne na pierwszej stronie v/ $kaluj do rozmiaru dokumentu 
ma 
Przejdź 


Inne na stronach parzystych i nieparzystych 
do stopki 


4. Wyrównaj do marginesów strony 


15.3-3 Karta Projektowanie w części Narzędzia nagłówków i stopek 


A: Przy okazji powtarzania wierszy na kolejnych 
stronach (rys. 15.1-7) powiedziałem ci, że jest lep- 
sze miejsce na logo firmy niż w powtarzanych 
wierszach - nagłówek. 

Załóżmy, że wstawimy je w prawej sekcji 
nagłówka. 


jektowanie (rys. 15.3-3). Zeby edytować szczegóły 
nagłówka (lub stopki), czyli jeśli chcesz stworzyć 
niestandardowy nagłówek (lub stopkę), musisz 
kliknąć na przycisk Nagłówek niestandardowy 
(lub Stopka niestandardowa). 


"= 


Ustawienia strony 


Strona | Marginesy f Nagłówck/stopka | | Arkusz | 


a 


R: To nagłówek jest podzielony na trzy 
sekcje? Nie wiedziałem o tym. 


A: Tak, na trzy sekcje. Tak samo jak stop- || Hestówek 

ka. Taki standard. = -] 
Jeśli już zaznaczyłeś prawą sekcję na- Stonka nięstandardowa,, ] 

główka, to teraz wystarczy, że wstawisz || stooka: 

do niej obrazek - polecenie Obraz z karty WZEZ -] 


Projektowanie w części Narzędzia na- 
główków i stopek. 

Logo zapisz od razu w rozmiarze, któ- 
ry zmieści się dokładnie w nagłówki. 
Dzięki temu dokument, będzie zajmował 
mniej miejsca i nie będziesz się musiał 


Strona 1:10 | 


[ Inne na stronach parzystych i nieparzystych 
| inne na pierwszej stronie 

[4| Skaluj z dokumentem 

[Z] wyrównąj da marginesów strony 


(Drukuj... | | Bodglądwydruku | | Opde.. | 


trudzić ze zmianą rozmiaru 
(o/e 


obrazka w Excelu. 

Przygotowałem mały obra- 

zek żabki, z którego możesz 
m w skorzystać. 


R: Wstawiłem obraz, ale w nagłów- 
ku widzę tylko 8.[Obraz]. 


A: To kod Excela, jaki element wstawiłeś w tej sek- 
cji nagłówka. Wystarczy, że przeskoczysz w inne 
miejsce, a będziesz widział obrazek. Gdy wrócisz 
do tej konkretnej sekcji nagłówka, to znów bę- 
dziesz widział kod i będziesz mógł dodawać inne 
elementy kodu albo usunąć ten istniejący. 

Wspominałem, że najbardziej lubię okno ustawień 
strony, ponieważ tam mam dostęp do wszystkich 
opcji drukowania i układu strony. Jest też zakład- 
ka Nagłówek/stopka (rys. 15.3-4), gdzie masz do- 
stęp do tych samych poleceń, co na karcie Pro- 
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czaje 


15.3-4 Okno ustawienia strony, zakładka 
Nagłówek/stopka 


Otworzy się wtedy okno, gdzie możesz w poszcze- 
gólne sekcje wstawiać kod za pomocą przycisków, 
możesz też wpisywać zwykły tekst (rys. 15.3-5). Na 
przykład w lewej sekcji możesz wstawić kod aktu- 
alnej daty i godziny (momentu wydruku), a pod 
spodem napisać, że to ty jesteś autorem. W sekcji 
środkowej możesz wstawić kod nazwy pliku (za 
pomocą dostępnych przycisków lub ręcznie). 


R: Mogę bardzo precyzyjnie zaprojektować na- 
główkek. Mogę też tworzyć inne nagłów- 
ki na stronach parzystych i nieparzystych 
(rys. 15.3-4). 


A: Zgadza się, ale to już przećwiczysz sam. 


R: Tak, przećwiczę sam. 

Fajne jest to, że dla każ- 
dego arkusza obowiązują 
inne ustawienia stron. 
Mógłbym stworzyć arku- 
sze z różnymi ustawienia- 
mi wydruku, a potem po 


adam1i3zajacEgmai1.com 


r 


prostu przekopiowałbym 
do nich dane i dobrze by 
się prezentowały. 


A: Ciekawy pomysł, ale 


musiałbyś dużo drukować, 
żeby to się rzeczywiście 
przydało. 


R: Wiesz, moja firma ma różnych klientów, a logo 
typy i dane firm są różne, to może mi się to 
przydać. 


Nagłówek L2 jmóim 
Nagłówek 
Aby formatować tekst: zaznacz tekst I wybierz przycisk Formatuj tekst. 
Aby wstawić numer strony, datę, czas, ścieżkę pliku, nazwę pliku lub nazwę arkusza: umieść 
punkt wstawiania w polu edycji i wybierz odpowiedni przycisk. 
Aby wstawić obraz, naciśnij przycisk Wstaw obraz. Aby formatować obraz, umieść 
kursor w polu edycji i naciśnij przycisk Formatuj obraz. 
W BG Gej ZAE EJ 
e =: 
Lewa sekcja: Środkowa sekcja: Wstaw godzinę Prawa sekcja: 
8.[Data]8.[Czas] A S.[Plik] 8.[Obraz]| * 
Autor: Robert 
[ok |( Anuluj 


15.3-5 Okno wstawiania niestandardowego nagłówka 


A: Chcę poruszyć z tobą jeszcze jeden temat zwią- 
zany z drukowaniem różnych obiektów, jak wy- 
kresy, obrazy, tabele przestawne itp. Przejdźmy 
na kolejny arkusz. 


15.4 Drukowanie obiektów w Excelu 


KŚO Rozdział 15 — Drukowanie.xlsx; Arkusz: Wykres 


A: Już wiesz, że komentarze nie drukują się do- 
myślnie w Excelu, nawet jeśli ustawiłeś, żeby były 
widoczne (rys. 15.1-11), ale Excel ma wiele róż- 
nych ustawień, warto powiedzieć jeszcze kilka 
słów o drukowaniu. 

Takie obiekty Excela, jak obrazy, kształty, wykresy, 
fragmentatory itp. drukują się tak, jak je widzisz 
na arkuszu, czyli jeśli zdecydujesz, by drukować 
zaznaczony obszar komórek (tys. 15.2-1), nad któ- 
rymi unosi się taki właśnie obiekt, to zostanie on 
wydrukowany. Jeśli zaznaczone komórki nie obej- 
mują całego obiektu, to zostanie on wydrukowany 
ucięty. Wykresy są przy drukowaniu wyjątkowe, 
bo jeśli zaznaczysz wykres i naciśniesz 
(skrót do drukowania), to na wydruku pojawi 
się tylko zaznaczony wykres. Na obrazy, kształ- 
ty, fragmentatory, osie czasu itd. to nie zadziała. 


KŚO Rozdział 15 — Drukowanie.xlsx; 


Arkusz: TP 


R: A co z tabelami zwykłymi i przestawnymi? To 
też obiekty, które wstawiam w Excelu. 


A: Niby tak, ale ponieważ one znajdują się w ko- 
mórkach, więc tak, jak je zaznaczysz, tak mo- 
żesz je wydrukować. Ewentualnie przy tabelach 
przestawnych możesz ustawić podział strony po 
każdym elemencie pola - klikasz prawym przy- 
ciskiem myszy na dowolny element pola, dla któ- 
rego chcesz wstawić podziały stron, i wybierasz 


Ustawienia pola 


Nazwa iródła: Województwo 


Nazwa niestandardowa: województwo 


[ Sumy częściowe ifiltry TUkk 
Układ 


Pokaż etykiety elementów w formie konspektu 
Wyś etykiety z neg ci 


[| powtarzaj etykiety elementów 
[FP wstaw pusty wiersz po każdej gtykiecie elementu 
[ Pokaż elementy bez danych 


[7) Wstaw podział strony po każdym elemencie 
L h 


KC) 
15.4-1 Opcje drukowania dla pola tabeli przestawnej 
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drukowanie 
Suma z Wartość Sprzedawca 
województwo Data Produkt Abis Mal Abu Alladyn Jago Jasmina Suma końcowa 
wrz Gąbki 8,50zł 4,00 zł 12,50zł 
Muszelki 1 40,00 zł 26,00 zł 44,00zł 110,00 zł 
Muszelki 3 108,00 zł 44,00 zł 152,00 zł 
Piasek 0,20 zł 1,70zł 1,90 zł 3,802ł 
wodorosty 1,20zł 120zł 
żółwik 5,00 zł 55002 90,00 zł 65,00zł 225,00 2ł 
wrz Suma 46,20 ł 173,20 zł 139,20 zł 3450 zł 171,40 zł 564,50 zł 
paź Błazenek 35,00 zł 35,002ł 


pozycję menu Ustawienia pola. W oknie, które 
się pojawi, przechodzisz na zakładkę Układ i dru- 
kowanie i tam zaznaczasz pole wyboru Wstaw 
podział strony po każdym elemencie (rys. 15.4-1). 


R: Później zatwierdzam przyciskiem OK i jak włą- 
czę drukowanie, to każdy element jest drukowany 
na nowej stronie. Nawet nagłówki tabel przestaw- 
nych się drukują (rys. 15.4-2). 


A: Akurat to wynika z zaznaczenia przeze mnie 
dwóch pól wyboru w opcjach tabeli przestaw- 
nej na zakładce Drukowanie (rys. 15.4-3): Powtórz 
etykiety wierszy na każdej drukowanej stronie 
oraz Ustaw tytuły wydruku. 


r 

Opcje tabeli przestawnej CH eżżmj 
| 
| Nazwa tabeli przestawnej: Tabela przestawna3 


Sumy i filtry || 
Dane 


Wyświetlanie 


[2 układiformatowanie | 
i Jekst alternatywny 


...rutowanie ___j| 


Drukowanie 


[7] Drukui przyciski rozwijania/zwijania podczas wyświetlania w tabeli przestawnej 
[7] Powtórz etykiety wierszy na kazdej drukowanej stronie 
MF] Ustaw tytuły wydruku bt 
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4-3 Opcje drukowania tabeli p 


R: A mogę podziały stron ustawić na więcej niż 
jednym polu? 


A: Możesz, tylko zwróć uwagę, żeby liczba ele- 
mentów (wierszy) nie była zbyt mała i żeby do- 
brze to wyglądało. Podobny podział stron, na ko- 
niec elementu, możesz też ustawić, korzystając 
z polecenia Suma częściowa. 


KŚG Rozdział 15 — Drukowanie.xlsx; 


Arkusz: SumaCzęściowa 


A: Przy tworzeniu podziału na grupy za pomocą 
polecenia Suma częściowa musisz tylko pamię- 
tać, żeby zaznaczyć pole wyboru Podział strony 
pomiędzy grupami (rys. 15.4-4). 
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Gąbki 6,50 zł 8,50 zł 58,50zł 23,50zł 
15.4-2 Drukowanie tabeli przestawnej 


a y 
Sumy częściowe [19 leża 


Dla każdej zmiany we. 


Użyj funkcji: 
Suma y 


Dodaj sumę częściową do: 

Data a 
Sprzedawca 

Województwa 

Produkt 

| Sprzedaż 


[CZW - 


[w] zamień bleżące sumy częściowe 
Podział strony pomiędzy grupami 
[7] Podsumowanie poniżej danych 


15.4-4 Podział strony pomiędzy 


grupami w oknie tworzenia sum 
częściowych 


Dzięki tym informacjom powinieneś umieć dru- 
kować raporty, które będą dużo czytelniejsze. Bę- 
dziesz mógł też drukować tylko te obiekty, które 
ciebie interesują. 


R: Pewnie częściej, dla siebie, będę korzystał 
z domyślnych opcji, ale mój szef zauważa takie 
rzeczy, więc na przykład dla niego będę staranniej 
dobierał ustawienia. 


A: Hm, zacząłeś bardziej lubić nowego szefa? 


R: Doszedłem do wniosku, że dzięki jego presji 
więcej robię i więcej się uczę, a to korzyść dla 
mnie. Samemu byłoby mi dużo trudniej zmoty- 
wować się do takiego wysiłku. 


A: To prawie tak, jakbyś miał własnego trenera 
motywacyjnego. Temat drukowania skończyliśmy. 
Do drukowania też przygotowałem dla ciebie parę 
ćwiczeń. Kiedyś ci obiecałem, że porozmawiamy 
dokładniej o funkcji JEŻELI i operacjach logicz- 
nych, więc żebym mógł dotrzymać słowa, zajmie- 
my się tym na następnym spotkaniu. 


adam1i3zajacEgmai1.com 


Funkcje — | =7 
i operacje 
logiczne . 


jź 


16.1 Podstawowe operacje logiczne 


KŚG Rozdział 16 — Logiczne.xlsx; Arkusz: Logiczne 


A: Najpierw porozmawiamy o wartościach 
logicznych. 


R: Z tego, co wiem, są tylko dwie - PRAWDA 
i FAŁSZ. 


A: Masz rację, są tylko dwie, ale istotne dla nas 
jest to, jak je Excel traktuje. Już przy okazji fil- 
trów zaawansowanych (rozdz. 4) i formatowania 
warunkowego (rozdz. 9) wspominaliśmy o tym, 
że wartość O jest interpretowana jako FAŁSZ, 
a wartości niezerowe (przeważnie wartość 1) są 
interpretowane jako PRAWDA. Ale nie oznacza 
to, że wartość FAŁSZ jest równa 0, a PRAWDA jest 
równa 1. Możesz się o tym przekonać, wykonując 
prostą operację porównania. 


R: Zdaję sobie z tego sprawę. Jeśli chodzi o testy lo- 
giczne, to pamiętam, że mówiąc o filtrach zaawanso- 


wanych i operatorach porównania (rys. 4.2-2), wspo- 
minałeś kilka razy o funkcjach ORAZ i LUB jako 
o funkcjach do łączenia testów logicznych. 


A: Czasami się mówi, że łączenie testów logicz- 
nych za pomocą funkcji ORAZ jest tożsame 
z iloczynem logicznym (czyli zwykłe mnożenie 
w Excelu), a dla funkcji LUB jest to dodawanie 
logiczne (czyli zwykłe dodawanie w Excelu). 

To może być istotne, ponieważ jeśli na warto- 
ściach logicznych wykonasz dowolną operację 
matematyczną, to zostaną one zamienione na 
liczby. Odpowiednio wartość logiczna PRAW- 
DA zostanie zamieniona na liczbę 1, a wartość 
logiczna FAŁSZ zostanie zamieniona na liczbę 0. 
Również operacja matematyczna pomiędzy 
dwoma wartościami logicznymi zamienia je na 
wartości 1 i O (rys. 16.1-1). Na arkuszu Logiczne 
przygotowałem podsumowanie tego, co do tej 


ga 


9 ŁADUJ 
Kryterium ORAZ (Mnożenie) 
PRAWDA*PRAWDA = 1*1 = 1 = PRAWDA 
PRAWDA*FAŁSZ = 1*0 = 0 = FAŁSZ 
FAŁSZ*PRAWDA = 0*1 = 0 = FAŁSZ 
FAŁSZ*FAŁSZ = 0*0 = 0 = FAŁSZ 


Kryterium LUB (Dodawanie) 


PRAWDA+PRAWDA = 1+1= 2 = 2 = PRAWDA 


Kryterium NIE (Odwrotność) 
NIE(PRAWDA) = FAŁSZ = 0 


PRAWDA+FAŁSZ = 1+0= 1 = 1 = PRAWDA NIE(FAŁSZ) = PRAWDA = 1 


FAŁSZ+PRAWDA =O+1=1=1=PRAWA | | | 
FAŁSZ+FAŁSZ = 0+0= 0 = 0 = FAŁSZ EZ EEEE 


16.1-1 Mnożenie i dodawanie wartości logicznych 
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funkcje i operacje logiczne 


pory powiedzieliśmy o wartościach logicznych, 
łącznie z różnymi operacjami matematycznymi 
na nich wykonywanymi. Wspomnę ci jeszcze, 
że istnieje funkcja NIE, która jest zaprzeczeniem 
logicznym, czyli zamienia wartość PRAWDA na 
FAŁSZ, a FAŁSZ na PRAWDA. 


R: Ale po co mi o tym wszystkim mówisz? 


A: Musisz dobrze zrozumieć operacje na warto- 
ściach logicznych, żeby później dobrze zrozumieć 
wyniki funkcji ORAZ i LUB, a także funkcji JEŻE- 
LI. Poza tym funkcje ORAZ i LUB mają poważną 
wadę - zwracają tylko jedną wartość logiczną, 
nawet jeśli chcesz porównywać kilka odrębnych 
warunków. To może kiedyś okazać się dla ciebie 
istotne. Na razie omówmy szybko funkcję ORAZ. 


KŚG Rozdział 16 — Logiczne.xlsx; 


Arkusz: ORAZ 


A: Już umiesz robić porównania logiczne. Wiesz 
też, że funkcja ORAZ zwraca wartość tylko wtedy, 
kiedy wszystkie jej argumenty zwracają wartość 
PRAWDA. Jeśli choć jeden argument funkcji ORAZ 
jest równy FAŁSZ, to ORAZ zwróci FAŁSZ. Analo- 
giczne wyniki, tylko w postaci O i 1, otrzymasz, 
kiedy będziesz mnożył przez siebie wyniki testów 
logicznych. Musisz tylko pamiętać o kolejności ope- 
racji matematycznych w Excelu (rys. 16.1-2). 


R: Ale wystarczą nawiasy, żeby zmienić tę ko- 
lejność. 


A: Zgadza się, dlatego chcę, żebyś przećwiczył 
mnożenie logiczne i funkcję ORAZ. Tutaj są pro- 
ste warunki - musisz sprawdzić, czy fabryka jest 
tą wybraną (komórka A2) i sprzedaż jest więk- 
sza od tej ustalonej (komórka B2). Odpowiednio 


1 Operator 
: (dwukropek) 
pojedyncza spacja 


Opis 


Operatory odwołania 
Pulęgowanie 


JONU W 


Dodawanie i odejmowanie 


+ączenie dwóch ciągów 
EJ tekstowych 


=(równe) 


<> (mniejsze i większe) 
<=(mniejsze lub równe) |Porównanie 
>= (większe luh równe) 

9 |©>(różne) 


16.1-2 Kolejność operatorów matematycznych 
wExcelu 


formułę dla funkcji ORAZ wstaw do kolumny D, 
a formułę z mnożeniem - do kolumny E. 


R: Zatem w kolumnie D będzie to formuła: 
=ORAZ(A5=A$2;B5>B$2), a w kolumnie E 
będzie to formuła: =(A5=A$2)*(B5>B$2) (rys. 
16.1-3). 

Wyniki są trochę inne, bo funkcja ORAZ zwraca 
wartość logiczną, a mnożenie - wartości 1 albo 0, 
ale jak już wiem, jak je interpretować, to jest OK. 


A: Przejdźmy do następnego arkusza, by popra- 
cować z dodawaniem logicznym. 


KŚG Rozdział 16 — Logiczne.xlsx; 
Arkusz: LUB 


A: Tym razem musisz sprawdzić, w których wier- 
szach jest wybrana fabryka (komórka A2) lub 
sprzedaż jest większa od ustalonej (komórka B2). 


R: Zatem wykonuję prawie identyczne porów- 
nanie, tylko funkcję ORAZ zamieniam na LUB, 
która zwraca war- 
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A B c 
Fabryka Sprzedaż 
Motylek 3 000 zł 


Fabryka Jak liczone 
Motylek 
Ptaszek 
Ptaszek 
Motylek 
Ptaszek 
Motylek 


Sprzedaż 
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=ORAZ(AS=A$2;85>B$2) 


Funkcja ORAZ 


5 179 zł|FAŁSZ*PRAWDA =0 FAŁSZ 
6 940 zł|FAŁSZ*PRAWDA = O FAŁSZ 
8261 zł 


16.1-3 Formuły dla logicznego ORAZ 


E tość PRAWDA, kiedy 
choć jeden z jej argu- 
mentów równa się 
PRAWDA, a FAŁSZ 
zwraca tylko wtedy, 
kiedy wszystkie jej 
argumenty równają 
się wartości FAŁSZ. 
Natomiast mnoże- 
nie zamieniam na 
dodawanie. 


=(A5=A$2)*(B5>B$2) 
Mnożenie 
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=LUB(A5=A$ 2;B5>B$2) 


Funkcja LUB 


sytuacji będą 
interpretowane 
jako PRAWDA, 
ale czuję, że z 2 
będą problemy. 


=(A5=A$2)+(B5>B8$2) 
Dodawanie 


A: Ty raczej na 


nie jeszcze nie 


A B c 

1 Fabryka Sprzedaż 

2 Motylek 6 000 zł 

3 

4 Sprzedaż Jak liczone 
5 Motylek 

6 Ptaszek 

7 Ptaszek 

8 Motylek 

9 Ptaszek 
10 Motylek 


trafisz, a funkcja 


W kolumnie D będzie to formuła: =LUB(A5= 
A$2;B5>B$2), a w kolumnie E będzie to formuła: 
=(A5=A$2)+(B5>B$2) (rys. 16.1-4). 

Z wynikiem funkcji LUB nie ma problemu, ale 
dodawanie zwraca wartości 0, 1 lub 2. Co praw- 
da wiem, że wartości niezerowe w większości 


16.2 Funkcja JEŻELI 


JEŻELI, o której 
za chwilę do- 
kładnie poroz- 
mawiamy, wartość 2 zinterpretuje jako wartość 
logiczną PRAWDA. 


R: Jeśli chodzi o tworzenie testów logicznych (po- 
równań), czuję się już pewnie, więc przejdźmy do 
omówienia funkcji JEŻELI. 


KŚG Rozdział 16 — Logiczne.xlsx; Arkusz: JEŻELI 


A: Zaczynamy od składni i opisu argumentów: 


JEŻELI(test_logiczny;wartość jeżeli prawda; 
[wartość _jeżeli_fałsz]) 


E test_logiczny - warunek, który ma zostać 
sprawdzony. W tym argumencie możesz za- 
gnieżdżać inne funkcje logiczne, operacje ma- 
tematyczne itp., 

E wartość_jeżeli_prawda, czyli wartość, która 
zostanie zwrócona, jeśli wynik argumentu 
test_logiczny ma wartość PRAWDA, 

E wartość_jeżeli_fałsz (argument opcjonalny), 
czyli wartość, która zostanie zwrócona, jeśli 
wynik argumentu test_logiczny ma wartość 
FAŁSZ. 


Mylące może być to, że gdy będziesz pisał w arku- 
szu funkcję JEŻELI, to Excel w podpowiedziach 
pokazuje argument wartość_jeżeli_prawda 
w nawiasach kwadratowych, czyli sugeruje, 
że jest to opcjonalny argument, ale musisz go 
uwzględnić. Co najwyżej możesz w nim niczego 
nie wpisywać (żadnej wartości, nawet zera), ale 
musi być uwzględniony w funkcji. Jeśli pominiesz 


argument wartość_jeżeli_fałsz, to Excel przyj- 
mie, że jego wartość jest równa FAŁSZ. 


R: Tak bardziej po ludzku, to funkcja JEŻELI 
sprawdza test/testy logiczne, które jej podamy do 
obliczenia, i jeśli są prawdziwe, to funkcja JEŻELI 
zwróci argument wartość_jeżeli_prawda, a jeśli 
testy logiczne są fałszywe, to zwróci argument 
wartość_jeżeli_fałsz. 


A: Teraz musimy sprawdzić, czy to rozumiesz, 
robiąc kilka testów logicznych z funkcją JEŻELI. 
Przygotowałem banalny przykład - sprawdź, 
czy sprzedawcy należy się bonus przyznawany 
w wypadku, gdy wartość sprzedaży przekroczy 
5000 złotych (komórka D2). Masz uzyskać wyniki 
PRAWDA albo FAŁSZ. 


R: To przecież prosty test logiczny: =$B5>$D$2. 


A: Tak, ale masz ćwiczyć funkcję JEŻELI, więc tego 
testu logicznego użyj jako pierwszego argumentu. 


R: Skoro mam ćwiczyć, to jako drugi argument 
wpisuję wartość PRAWDA, a trzeci pomijam 
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00 LNU m 


A B c D 


| 5 000 zł| | 


Bonus? 


Pracownik: 
Tak/Nie 


s daż. Bonus? 
z aż: 
żę PRAWDA/FAŁSZ 


Melman Chory 
Gloria Okrągła 
Marian Pasiasty 
Julian Ogoniasty 
Maurycy Poddany 


|_ 5392,69 zł|=JEŻELI(S85>$D$2;PRAWDAJ 


2 718,10zł 
3 867,34 zł 


| 7988,20: PRAWDA | |_| 
| 2807,89] | Fatsz _ | |_| 


16.2-1 Funkcja JEŻELI zwraca wartości PRAWDA 


lub FAŁSZ 


(rys. 16.2-1) i zobaczę, czy rzeczywiście Excel 
wstawi zamiast niego FAŁSZ: 


=JEŻELI($B5>$D$2;PRAWDA) 

A: Świetnie. To teraz powinieneś uzyskać od- 
powiedź Tak, jeśli sprzedawcy należy się bonus 
i Nie, jeżeli mu się nie należy. 

R: Zatem to wciąż ten sam test logiczny, tylko 
funkcja JEŻELI będzie zwracać inne wartości 


(rys. 16.2-2): 


=JEŻELI($B5>$D$2;"Tak";"Nie") 


ZAPAMIĘTAJ 


Funkcja JEŻELI, może zwrócić dowolną 
wartość — logiczną, tekst, liczby, odwo- 
łanie do komórki. 


a kosztem jako zysk albo stratę, czyli zwracana 
wartość liczbowa musi być zawsze dodatnia, tyl- 
ko obok w komórce operujesz odpowiednim tek- 
stem. I pamiętaj - chodzi o przećwiczenie funkcji 
JEŻELI, więc użyj jej chociaż raz. 


R: Kojarzę funkcję MODUŁ .LICZBY, która zwra- 
ca wartość bezwzględną liczby, czyli wartość bez 
znaku (zawsze dodatnią). To jej mogę użyć do 
wyznaczenia wartości liczbowej. Nawet nie mu- 
szę się przejmować, którą wartość od której odej- 
mę, bo wynik i tak będzie taki sam (rys. 16.2-4): 


=MODUŁ.LICZBY(B12-B13) 


12 000 zt| 
8 UDU zt| 


iv] Suma przychodów: 
13 Suma kosztów: 


=MODUŁ.LICZBY(P 12-B13)| 


16.2-4 Moduł liczby 


O0 LOG U 


16.2-2 Funkcja JEŻELI zwraca tekst Tak lub Nie 
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A B c D 
Próg bonusu - 


| 5000 zł| 


Bonus? 


Bonus? 


Pracownik: 


Sprzedaż: 


_PRAWDA/FAŁSZ Tak/Nie 
Melman Chory | 5392,69zł| PRAWDA 
Gloria Okrągła 2 718,10zł FAŁSZ Nie 
[Marian Pasiasty _ | 3867,34z1| __FatSz [Nie 
Julian Ogoniasty K Ta 


7 988,20 zł 
2807,89zł| FAŁSZ __ [Nie 


Maurycy Poddany 


W ostatnim przykładzie, domyślam się, że ma być 
zwrócone 500 zł (odwołanie do komórki E2), jeśli 


bonus się należy, a O - jeśli bonus 


Bonusu? 


A: To teraz jeszcze funkcja J EŻELI, żeby 
ustalić, czy to zysk, czy strata. Jaki po- 
winien być test logiczny? 


R: Test logiczny jest prosty. Muszę 
sprawdzić, czy przychód jest większy 
od kosztów i jeśli tak, to mam zysk, jeśli 
nie - to mam stratę (rys. 16.2-5): 


=JEŻELI(B12> B13;"Zysk";"Strata"). 


A: Zwróć uwagę, że mógłbyś odwrócić test 
logiczny, czyli sprawdzać, czy to koszty są 


się nie należy. To prosta podmia- 
na argumentów i już mam wynik 
(rys. 16.2 3): 


Pracownik: 


=JEŻELI($B5>$D$2;$E$2:0) 


B c D E F 
Próg bonusu l 
l 5 000 zł. 


Bonus 
500 zt| 


Bonus? Bonus? Ile 


Sprzedaż: 


4 _ PRAWDA/FAŁSZ Tak/Nie Bonusu? 
5 |Melman Chory _ | 5392,69zł| PRAWDA _ |lak ______ |=JEŻELI(SE5>$DS2;$E$2;0)] 
A: Zgadza się. Na tym arkuszu | 6 |Gloria Okrągła 2718,10zł| | Fatsz  |Nie | 0 
jest jeszcze jeden mały przykład | 7 |Maran Pasiasty 3867,34u1| __Fałsz [Nie | 0 
o wykorzystania funkti JEŻE. |7 |uerOgoriesy | 7se820x| prawom |rak —— |ms00 
y y J 9 |MaurycyPoddany | 2807,89zł FAŁSZ Nie 0 


LI. Chodzi o to, żebyś przedsta- 
wił różnicę między przychodem 
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iyg] Suma przychodów: 


Suma kosztów: 


14 | =IEŻEL(B12>B13; | 400zł 
15 "Zysk";"Strata" 


16.2-5 Zysk czy strata 


większe od zysków. Wynik byłby taki sam, tylko 
musiałbyś zamienić miejscami drugi i trzeci ar- 
gument funkcji. Czasami odwrotny test logiczny 
może uprościć formułę, czyli zamiast porównania 
(równa się) możesz użyć różne itp. 

Przejdźmy do następnego arkusza, żeby pomówić 
trochę o testach logicznych na tekstach, bo mało 
robiliśmy na to przykładów. 


KŚG Rozdział 16 — Logiczne.xlsx; 


Arkusz: Tekst 


Zaczniemy od prostego przykładu, że bonus na- 
leży się Piotrowi. 


R: Rzeczywiście, prosty przykład - wystarczy 
porównać wartości z odpowiednich komórek 


(rys. 16.2-6): 


=JEŻELI(A2=$D$4;$E$4;0) 


A B [e D [3 


M Pracownik Premia 


2 |Konrad _ |=IEŻELI(A7=$D$4;$F54;0) 
3 Piotr 500zł 


4 Stefan [Piotr | 500 zł] 


5 Damian 


16.2-6 Bonus dla Piotra 


A: Chodzi o usystematyzowanie wiedzy, więc 
wystarczą proste przykłady. W drugim przykła- 
dzie należą się bonusy osobom z imieniem na 
literę K. 


R: To dziwny sposób przyznawania bonusów. 


A: Proste przykłady demonstrują zasadę, żebyś 
ja mógł łatwo zapamiętać. 


R: Zatem mogę na przykład użyć przyrównania 
do K*. 


A: Niestety, nie możesz. Przy operacjach porów- 
nania nie działają symbole wieloznaczne. Zatem 


gwiazdka ©) i znak zapytania (7) są traktowane 
jako zwykłe znaki. 

Musisz wyciągnąć pierwszą literę z imienia, a do- 
piero potem przyrównać do tej, której szukasz. 


R: Omawialiśmy taką funkcję, nazywała się 
LEWY (rys. 6.1-2). Jeżeli dobrze pamiętam, to 
jeśli nie podałem drugiego argumentu (liczby 
znaków do wyciągnięcia), to wyciągała tylko 
pierwszy znak. 


A: Dobrze pamiętasz. W takim razie jak powinna 
wyglądać funkcja przydzielająca bonusy? 


R: Będzie trochę bardziej skomplikowana (rys. 
16.2-7): 


=JEŻELI(LEWY(A7)=$D$9;$E$9;0) 


Bonus dla? Bonus 


a ko soon] 


Imię na K 


16.2-7 Bonus dla osób z imieniem na K 


A: Ostatni przykład, najtrudniejszy do zrozumie- 
nia. Bonus masz przydzielić osobom, które mają 
imię większe od K. 


R: Większe od K? Mam wstawić znak większości 
w porównaniu tekstu? 


A: Tak. Poza tym będziesz się odwoływał do ko- 
mórek, więc to nie będzie tak dziwnie wyglądać 


R: W takim razie, jeśli chodzi tylko o porówna- 
nie, to formuła będzie prosta (rys. 16.2-8): 


=JEŻELI(A12>$D$14;$E$14;0) 


Tylko nie jestem pewien wyników, bo Konradowi 
został przydzielony bonus. 


i =JEŻELI(A12>$D$14;$E$14;0 
- Bonus dla? Bonus 


[K | 500zł| 
Altabetycznie imię po K 


16.2-8 Bonus dla osób z imionami większymi od K 
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A: Excel domyślnie porównuje tekst w kolejności 
alfabetycznej, nie zwracając uwagi na wielkość 
liter, a dopiero później zwraca uwagę na inne 
znaki i porównuje je po wartości kodu ASCII 
przypisanej do danego znaku. 

Jeśli teksty mają identyczne początki, a różni je 
tylko liczba znaków, to tekst, który jest dłuższy, 
uznawany jest za większy. 

Właśnie dlatego Konradowi według Excela nale- 
ży się bonus, bo imię Konrad ma pierwszą lite- 
rę taką samą, ale jest w nim więcej znaków niż 
jedna litera K. 


R: Takie porównania chyba jednak rzadko się 
przydają? 


A: Wbrew pozorom, wcale nie. Często mam 
na przykład do czynienia z podziałem kartote- 
ki według nazwisk, na przykład od A do Eiitp., 
więc są sytuacje, kiedy może się to bardzo 
przydać. 


R: Chyba dużo różnych danych przerabiałeś 
w Excelu? 


A: Sporo. Poza tym do naszych lekcji staram się 
zawsze znajdować praktyczne przykłady tego, 
czego uczę. 


R: Powiedziałeś, że porównanie nie zwraca 
uwagi na wielkość liter, ale piotr i Piotr to nie 
to samo. 

Jak mogę sprawdzić taką różnicę? 


A: Za pomocą funkcji PORÓWNAJ, która spraw- 
dza, czy dwa teksty są identyczne, i bierze pod 
uwagę wielkość znaków. 

Ale przejdźmy już do kolejnego arkusza. 

Chcę ci jeszcze opowiedzieć o funkcjach, które 
nie należą do kategorii funkcji logicznych, ale 
sprawdzają warunki/kryteria i na tej podstawie 
obliczają wyniki. Najpierw omówimy funkcje 
z rodziny SUMA.JEŻELI. 


16.3 Rodzina funkcji SUMA.JEŻELI 


A: Rozmawialiśmy już o jednej funkcji z rodziny 
SUMA.JEŻELI, a mianowicie o LICZ.JEŻELI (rys. 
9.8-1). Jest jeszcze jedna funkcja - ŚREDNIA.JE- 
ŻELI. Wszystkie te funkcje mają bardzo podobną 
składnię i liczą wynik po wpisanym kryterium, 
czyli teście logicznym. 


R: Zatem różnica między tymi funkcjami to 
pierwsza część nazwy. SUMA.JEŻELI będzie li- 
czyć sumę dla komórek spełniających kryterium, 
LICZ.JEŻELI będzie liczyć liczbę komórek speł 
niających kryterium (licznik), a ŚREDNIA.JEŻELI 
będzie liczyć średnią dla komórek spełniających 
kryterium. 


A: Tak jak powiedziałeś, wystarczy przeczytać 
pierwszą część funkcji i znać funkcję JEŻELI, 
żeby domyślić się, co będą obliczać. 


Składnię funkcji LICZ.JEŻELI już poznałeś, to 


przyjrzyjmy się jeszcze składni funkcji SUMA. 
JEŻELI: 
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SUMA.JEŻELI(za kres;kryteria;[suma_zakres]) 


E zakres, czyli zakres komórek, po których 
chcesz sprawdzić kryterium. Jeśli kryterium 
będzie prawdziwe, to odpowiadająca pozycja 
z argumentu suma_zakres będzie liczona do 
sumy, 

E kryteria, czyli kryteria, które chcesz spraw- 
dzić, na przykład 42, ">0", "<>'SA2, "Święto- 
krzyskie", DZIŚO itp. Jeśli kryterium zawiera 
operatory porównania, to musisz je napisać 
w cudzysłowach, podobnie tekst. Odwołania 
do komórek nie muszą być w cudzysłowach, 
ale jeśli chcesz je połączyć z operatorami po- 
równania, to musimy operator porównania za- 
pisać w cudzysłowie i połączyć z odwołaniem 
do komórki, na przykład: "<>"SzA2, 

E suma_zakres (argument opcjonalny), czyli 
zakres komórek, które chcesz sumować, oczy- 
wiście Excel sumuje tylko te komórki, dla któ- 
rych odpowiadające pozycje argumentu zakres 
zwróciły wartość PRAWDA przy sprawdzaniu 
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Data „Sprzedawca 
2014-06-15|Zofia 
2014-06-06) Tadeusz 
2014-02-09| Mariola 


Warmińsko-mazurskie 


F F 
Warunek 
Zofia 


G H 1 I 
SUMA (4 ŚREDNIA 


=SUMA.IFŻFLI($P52:58$550;f2;5D$2:$D$550)| 


Tadeusz 


as szosa] | 


Mariola 


16.3-1 Funkcja SUMA.JEŻELI 


kryterium. Jeśli pominiesz argument suma_za- 
kres, to Excel przyjmie, że jest on równy argu- 
mentowi zakres. 


Pora na prosty przykład - masz do obliczenia 
sumy sprzedaży poszczególnych sprzedawców. 
Powiedz, jak to zrobisz? 


R: Krok po kroku — tak: 

Argument zakres to będzie kolumna Sprzedaw- 
ca (komórki B2:B550), najważniejsze, żebym od 
razu zablokował go bezwzględnie. 


WSKAZÓWKA 


Zauważyłem, że jak blokuję 
odwołania klawiszem (e), to przy 
odwoływaniu się do większych 
zakresów nie tylko zmienia się typ 
odwołań, ale jeszcze Excel wraca 
do tej części arkusza, gdzie jest 
formuła. 


Argument kryteria. Udzielałeś mi takiej wska- 
zówki, że jeśli kryterium ma być równe podanej 
wartości, to wystarczy odwołać się do komórki, 
która przechowuje tę wartość (komórka F2). 
Argument suma_zakres to będzie kolumna 
Sprzedaż (komórki D2:D550). 

Jeśli nic nie pomyliłem, to będzie taka formuła 
(rys. 16.3-I): 


=SUMA JEŻELI($B$2:$B$550;F2;$D$2:$D$550) 


A: Dokładnie o taką formułę mi chodziło. Równie 
łatwo powinieneś poradzić sobie z obliczeniem 
ilości sprzedaży konkretnego sprzedawcy (funk- 
cja LICZ.JEŻELI). 


R: Ta funkcja jest bardzo podobna do funkcji 
SUMA.JEŻELI, a nawet prostsza, bo ma tylko 
dwa argumenty: zakres i kryterium, czyli tak 
naprawdę zmieniam nazwę funkcji, kopiuję dwa 
pierwsze argumenty i formuła gotowa: 


=LICZ.JEŻELI($B$2:$B$550;F2) 


A: Słusznie zauważyłeś, że te funkcje są bardzo 
podobne. Funkcja ŚREDNIA .JEŻELI jest niemal 
identyczna z funkcją SUMA.JEŻELI. Różnica po- 
lega na tym, że po tym samym zakresie i kryte- 
rium funkcja ŚREDNIA.JEŻELI zwróci wartość 
średniej, a nie sumy. 


R: Zatem wystarczy, że skopiuję w trybie edycji 
formułę (żeby nie martwić się rodzajami odwo- 
łań) i wkleję do komórki 12, zamieniając wyraz 
SUMA na ŚREDNIA -i już mam obliczoną średnią 
sprzedaż dla poszczególnych sprzedawców (rys. 
16.3-3)? 


=ŚREDNIA.JEŻELI($B$2:$B$550;F2;$D$2:$D$550) 


Sprzedawca Województwo Sprzedaż 


ada = 582,00 zł 

698,64 zł 
9|Mari [1064,40 zi 
A L- O O| Ą 


F G 
SUMA 


H I I 
LICZ ŚREDNIA 

=LICZ.JEŻELI(SB52:585550;k2)| 

I a. 0 

a | 

| =a_aaa_aa__+|NN 


Warunek _ 


Tadeusz 
Mariola 


Warunek 
Zofla 
Tadeusz 
Mariola 


Mimu 


ma —2j5 
[45732,08zł| ____55|_881 
16.3-3 Funkcja ŚREDNIA.JEŻELI 
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Sprzedawca 


Województwo 


Łódzkie 


Warmińsko-mazurskie 


Kujawsko-pomorskie 


1 149,28 zł 
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5 Alina Zachodniopomorskie 
H Marian Mazowieckie 
Dolnośląskie [1194,40 >1| PRAWDA 


16.3-4 Sprawdzanie kryterium Sprzedawca = Zofia 


130,48 zł 


A: Dokładnie tak. Jeśli nie wierzysz, możesz podzielić 
wynik sumy przez liczbę i wyjdzie ci taki sam wynik. 


R: Zatem najważniejsze dla tych funkcji jest to, 
żeby kryterium było spełnione, a dopiero później 
wykonują one obliczenia. 


A: Czuję, że nie jesteś do końca pewien działania 
tych funkcji. To zróbmy tak, że dodasz nową ko- 
lumnę za kolumną ze sprzedażą i spraw- 
dzisz w niej, czy w poszczególnych wier- 
szach sprzedawcą jest Zofia. 


s51| 


Tadeusz 
Mariola 
Olga 


Alina E 
E 
E 


Michał 


528 2014 02 25 
54/ 2014-03-27 |Zofia 


A: Widzisz wiersze z wartościami PRAW- 
DA i FAŁSZ, więc nałóż na tabelę filtr i po- 
każ tylko wiersze, gdzie jest PRAWDA. Na- 
stępnie zrób sumę częściową po kolumnie 
Sprzedaż (wystarczy, że umieścisz kursor 
pod tą kolumną i naciśniesz [At] -)). 


Marian 


R: OK, udowodniłeś mi, że funkcja 
SUMA.JEŻELI robi sumę tylko po tych 
wierszach/komórkach, gdzie kryterium 
było spełnione/prawdziwe (rys. 16.3-5). A nie mog- 
liśmy od razu zrobić filtru po Zofii w kolumnie 
Sprzedawca? 


A: Mogliśmy, ale wtedy nie zobaczyłbyś, że kry- 
terium jest sprawdzane. ; 
Czas na „rodzinę” funkcji SUMA.WARUNKÓW. 


R: To znaczy sumowanie po wielu kryteriach? 


ZUJ, TTUAVWYUFH 
225,20 zł| PRAWDA 


39/,20zł| PRAWDA 


52 995,28 zł 


Lubelskie 


Opolskie 


R: Zatem zwykłe porównanie (rys. 


16.3-4): =B2=$G$2. 


16.3-5 Suma z wierszy, gdzie sprzedawcą jest Zofia 


16.4 Rodzina funkcji SUMA.WARUNKÓW 


KŚO Rozdział 16 — Logiczne.xlsx; Arkusz: WieleWarunków 


A: Po pierwsze, to, że funkcja nazywa się SUMA. 
WARUNKÓW, nie oznacza, że musisz w niej po- 
dawać więcej niż jedno kryterium. Chodzi o to, 
że masz taką możliwość, a nie obowiązek. 


R: Zatem za pomocą funkcji SUMA.WARUN- 
KÓW mogę sprawdzać tylko pojedyncze kryte- 
rium, tak jak za pomocą funkcji SUMA.JEŻELI, 
ale mogę też sprawdzić kilka kryteriów naraz. 


A: Zgadza się. Ważne jest, że te kryteria łączą się 
na zasadzie oraz, czyli wszystkie muszą być speł 
nione, żeby zwiększyć sumę. Zresztą zobaczmy 
dokładny opis funkcji SUMA.WARUNKÓW: 


SUMA.WARUNKÓW (suma_zakres;kryteria 


_zakresl;kryteria1;[kryteria_zakres2; 
kryteria2];...) 
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E suma_zakres, czyli zakres komórek, które 
chcesz zsumować. Excel sumuje tylko te komór- 
ki, dla których wszystkie wyniki sprawdzania 
kryteriów, dla korespondujących pozycji, zwra- 
cają wartość PRAWDA (czyli tak, jak w funkcji 
ORAZ), 

E kryteria_zakres1l, czyli zakres, na którym 
chcesz sprawdzać pierwsze kryterium (argu- 
ment kryterial), 

E kryterial, czyli kryterium, które będzie spraw- 
dzane po pierwszym zakresie (argument kry- 
teria_zakresl). Na przykład 42, ">0", "<>"SzA2, 
"Świętokrzyskie", DZIŚO itp. 

E kryteria_zakres2;kryteria2, kryteria_za- 
kres3;kryteria3, ... (argumenty opcjonalne). 
Zawsze muszą być podawane w parach jako 
zakres, po którym będziesz chciał sprawdzać 
kryterium i konkretne kryterium. Musisz po- 
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D 
Warunek Il 


Warunek I 


b i 
2014-01-01 
2014-02-01 
2014-03-01 


7N01A-NA-N1 


SUMA 


LICZ ŚREDNIA 


2014-02-28 70 329,28 zł 


INTA.NA-ZN0 (O Da Q 


16.4-1 Funkcja SUMA.WARUNKOW 


wtarzać zakresy i kryteria, nawet jeśli we wcześ- 
niejszych argumentach były identyczne. 


Pora na praktykę. Tym razem chodzi o zrobienie 
sumy po konkretnym miesiącu, czyli będziesz mu- 
siał zbudować kryterium między. Zatem dwa kry- 
teria muszą być jednocześnie spełnione, że data jest 
większa/równa dacie pierwszego miesiąca, a mniej- 
sza/równa ostatniemu dniowi danego miesiąca. 


R: To już dla mnie nie problem. Muszę tylko pa- 
miętać o kolejności argumentów, gdzie wstawiać 
zakres, a gdzie kryterium - i zrobione. Widzę, że 
nawet ułatwiłeś mi zadanie, bo ukryłeś nieuży- 
wane w obliczeniach kolumny danych. 


A: Dobra, to pisz formułę. 


R: Już, już, muszę tylko wpisać te argumenty, to 
trochę zajmuje (rys. 16.4-1): 


=SUMA.WARUNKÓW ($D$2:$D$550;$A$2:$A 
$550;">="84F2;$A$2:$A$550;"'<="84G2) 


A: Świetnie ogarnąłeś te argumenty i funkcję. Ro- 
zumiem, że funkcje LICZ.WARUNKI i ŚREDNIA. 
WARUNKÓW też dasz radę napisać. 


R: Pewnie. Przecież przy funkcji LICZ.WARUNKI 
usuwam pierwszy argument funkcji SUMA.WA- 
RUNKÓW i już mam gotową formułę (rys. 16.4-2): 


=LICZ.WARUNKI($A$2:$A$550;">="8uF2;$A 
$2:$A$550;"'<="8.G2) 


Z funkcją ŚREDNIA.WARUNKÓW jest jeszcze 
prościej, bo muszę zmienić tylko nazwę funkcji, 
a argumenty pozostają takie same. 


A: Wstrzymaj się chwilę. Chce cię prosić, żebyś 
zamienił miejscami kryteria. 


R: Ale to nie ma znaczenia. Wyniki tak będzie taki sam. 


A: Wiem, ale doświadczenie jest lepsze niż zoba- 
czenie czy usłyszenie czegoś. 


R: W takim razie po zamianie kolejności argumen- 
tów formuła wygląda tak (rys. 16.4-3): 


=ŚREDNIA.WARUNKÓW($D$2:$D$550;$A$2: 
$A$550;"<="8:G2;$A$2:$A$550;">="8uF2) 


Aż mi się mieni w oczach od tych zakresów. 

Powiedz, czy istnieje funkcja, która pozwala wyzna- 
czyć maksymalną wartość sprzedaży danego sprze- 
dawcy, takie MAX.JEŻELI albo MAX.WARUNKÓW, 
bo dostałem takie polecenie od przełożonego, żeby 
znaleźć maksymalne wartości sprzedaży. Akurat cho- 
dziło o maksymalne wartości sprzedaży w poszcze- 
gólnych miesiącach. Kombinowałem z filtrami i sor- 
towaniem i udało mi się znaleźć te wartości, ale to 
było dużo pracy, a potrzebuję szybszego rozwiązania. 


2014-02-01 
2014-03-01 


AN1A AA AA 


2014-02-28 


2014-03-31 IKOBZYTE| 7 


ania na aa EICYICYYWYN| 07. | NEA 


K L M N 
LICZ ŚREDNIA 


16.4-2 Funkcja LICZ.WARUNKI 


=LICZ.WARUNKI(5A52:5A5550;">="8.F2;5A52 :$A$550;"<="8G2)] 


Warunek Il SUMA 


Warunek I 
2014-01-01 | 2014-01-31 |FEFYTECI] 


CAO WIS CY 70 329,28 zł 


LICZ ŚREDNIA 


2014-03-01 


2014-04-01 2014-04-20 Q Z04 6 


„JUCHERZIU 92573,44zł| 100) 
| 2a] 


16.4-3 Funkcja ŚREDNIA.WARUNKÓW 
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funkcje i operacje logiczne 


16.5 Funkcja MAX.JEŻELI 


KŚO Rozdział 16 — Logiczne.xlsx; Arkusz: MAX.JEŻELI 


A: Z tego, co wiem, w tym momencie, 
gdy rozmawiamy (początek 2016 roku), 
Microsoft dodał taką funkcję w najnow- 
szej łatce (updacie) do Excela 2016, któ- 
ra jest dostępna dla osób zapisanych do 
programu Insider (https://products. 
office.com/pl-pl/office-insiden), któ- 
re wykupiły Office 2016 for Office 365. 
Nie miałem jeszcze okazji przetestować, 
czy ta łatka jest dostępna dla polskiej 
wersji Excela. 

Poza tym twoja firma pracuje na Exce- 
lu 2013 i większość firm oraz użytkowników nie 
przesiądzie się prędko na wersję Excela 2016, 
więc przedstawię ci inny sposób. 


R: Czy będzie on wykorzystywał funkcje lo- 
giczne? 


A: Będzie korzystał z funkcji JEŻELI oraz funkcji 
MAX (ewentualnie MIN, jeśli chciałbyś obliczyć 
wartość minimalną po warunku). 

Teraz musimy sprawdzić wszystkie wiersze, czy są 
równe konkretnemu sprzedawcy, tylko chcemy to 
zrobić w pojedynczej formule, a nie kombinować 
z kolumnami pomocniczymi. 


ZAPAMIĘTAJ 


Funkcja MAX (a przy okazji także 
MIN, SUMA i ŚREDNIA) ignorują 

w swoich obliczeniach tekst i wartości 
logiczne (PRAWDA i FAŁSZ). 


R: Czy chcesz napisać porównanie w stylu 
$A$2:$A$40=E2? Tak można? Co będzie wyni- 
kiem takiego porównania? 


A: Można to zro- 


WSKAZÓWKA 


Formuły, które zawierają obli- 
czenia tablicowe, nazywają się 
formułami tablicowymi i przeważ- 
nie musisz je zatwierdzić specjal- 
ną kombinacją klawiszy ([dn] 
[£rter]), bo większość argumentów 
domyślnie oczekuje pojedyn- 

czej wartości, a nie całej tablicy 
wyników i jeśli nie zatwierdzimy 
formuły tablicowej w specjalny 
sposób, to najprawdopodobniej zwróci niepo- 
prawny wynik. 


Wynikiem porównania, jakie napisałeś, będzie 
tablica wartości PRAWDA i FAŁSZ. Wystarczy, że 
napiszesz takie porównanie, a następnie podej- 
rzysz jego wynik, naciskając klawisz [sj w trybie 
edycji (rys. 16.5-1). 


R: Ale my chyba nie chcemy mieć tablicy wartości 
PRAWDA i FAŁSZ. Z tego nie obliczymy maksy- 
malnej wartości. 


A: Dobrze myślisz. W takim razie jaka funkcja, 
którą niedawno poznałeś, pozwoli nam zamienić 
wartości PRAWDA i FAŁSZ na inne wartości? 


R: Chyba tylko funkcja JEŻELI. 


A: Strzał w dziesiątkę. Jeśli jako pierwszy ar- 
gument funkcji JEŻELI wstawisz porównanie 
tablicowe ($A$2:$A$40=E2), to funkcja JEŻE- 
LI zwróci jako wynik również tablicę, ale w tej 
tablicy wartości PRAWDA zostaną podmienione 
na argument wartość_jeżeli_prawda, a wartości 
FAŁSZ na argument wartość_jeżeli_fałsz. Musisz 
jedynie pamiętać o zatwierdzeniu tej funkcji jako 


formuły tablicowej ([ea] [tt] (crt ]). 


bić ijest to tak 
zwana operacja Zofla 
tablicowa, czyli Tadeusz 
wykonujesz od Olga 
razu obliczenia 
na całej tablicy 
danych. 


Warunek 


Bartosz 
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=(PRAWDA;FAŁSZ;FAŁSZ;PRAWDA;PRAWDA;FAŁSZ;FAŁSZ;PRAWDA;FAŁSZ;PRAWDA;PRAWDA; 
PRAWDA;PRAWDA;FAŁSZ;FAŁSZ;FAŁSZ;FAŁSZ;PRAWDA;PRAWDA;PRAWDA;FAŁSZ;FAŁSZ;PRAWDA; 
FAŁSZ;PRAWDA;FAŁSZ;PRAWDA;FAŁSZ;FAŁSZ;PRAWDA;TAŁSZ;FAŁSZ;FAŁSZ;FAŁSZ;TAŁSZ;FAŁSZ; 
PRAWDA;PRAWDA;FAŁSZ) 


16.5-1 Tablica wyników porównania $A$2:$A$40=E2 
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R: To ciekawie 
brzmi, ale jak 
mam podać argu- 
ment wartość_ 
jeżeli_prawda, 
żeby funkcja JE- 
ŻELI zwróciła 
mi odpowiednie 
wartości z kolumny Sprzedaż? Czekaj, chyba 
funkcje SUMA.JEŻELI itp. działały na tej zasa- 
dzie - musiałem podać cały zakres komórek i dla 
tych wierszy, dla których warunek był prawdzi- 
wy, Excel wykonywał obliczenia. 

Popraw mnie, jeśli źle myślę, ale argument test_lo- 
giczny ustaliliśmy, że to będzie ($A$2:$A$40=E2), 
w takim razie argument wartość_jeżeli_praw- 
da powinien być równy odwołaniu do kolumny 
Sprzedaż ($C$2:$C$40). A argument wartość_ 
jeżeli_ fałsz mogę zostawić pusty, bo mówiłeś, że 
wtedy funkcja JEŻELI będzie zwracać domyślnie 
wartość FAŁSZ, a wartości logiczne są ignorowane 
przez funkcję MAX G także przez MIN, SUMA 
i ŚREDNIA), czyli formuła powinna mieć postać: 


ELLA 
Zofia 


Tadeusz 


Bartosz 


=MAX(JEŻELI($A$2:$A$40=E2;$C$2:$C$40)) 


A: Wszystko dobrze wymyśliłeś. Jeszcze trzeba 
podejrzeć, jakie wartości zwraca funkcja JEŻE- 
LI. Pamiętaj, by zatwierdzić formułę kombinacją 


klawiszy [aj [m (ać. 


R: Tak, jak się domyśliłem, wychodzi tablica war- 
tości z kolumny sprzedaż tam, gdzie wynikiem 
porównania (rys. 16.5-1) była PRAWDA, a w pozo- 
stałych miejscach jest FAŁSZ (rys. 16.5-2). 
Zatem, jak odpowiednio zatwierdzę tę formułę, 
funkcja MAX będzie patrzeć tylko na wartości 
liczbowe i tym samym da mi prawidłowy wynik 
(rys. 16.5-3). 


(EMAX(JLŻLLI($AS2:$A$40=L2;$C$Z:ŚCSAU))) 


„M D E F 
Sprzedaż Warunek MAX 
Zofia 
Tadeusz 1 430,32 zł 
Olga 1 544,88 zł 


16.5-3 Wynik funkcji MAX.JEŻELI 


Bartosz 


A: Zwróć jeszcze uwagę na pasek formuły (rys. 
16.5-3) - Excel dostawił nawiasy klamrowe wokół 
formuły, informując cię w ten sposób, że zrozu- 


16.5-2 Wynik funkcji JEŻELI sprawdzającej czy sprzedawcą jest Zofia 


miał, iż ma tę formułę traktować jako formułę 
tablicową. 


R: Zatem nawiasy klamrowe są tylko informacją? 
Nie ma ich w formule. 


A: Tak, to tylko informacja, a te nawiasy klamro- 
we nie są częścią formuły. 


R: Zatem to byłaby funkcja MAX.JEŻELI. Żeby 
zrobić funkcję MAX.WARUNKÓW, musiałbym 
napisać testy logiczne w funkcji ORAZ. 


A: Nie. Zapomniałeś, co ci mówiłem. Funkcja 
ORAZ zwraca zawsze tylko jedną wartość (rys. 
16.1-3), a tu potrzebujesz tablicy wartości. Dlate- 
go, jeśli chciałbyś stworzyć funkcję MAX.WA- 
RUNKÓW, to musiałbyś mnożyć przez siebie 
kolejne wyniki testów logicznych. 


R: Zatem przy mnożeniu wyników testów logicz- 
nych pierwsza pozycja z pierwszej tablicy mnoży- 
łaby się przez pierwszą pozycję z drugiej tablicy 
itd. po wszystkich tablicach, a później mnożyłyby 
się drugie pozycje, trzecie itd. Dając w wyniku 
tablicę 0 i 1 (wyników mnożenia). 


A: Tak, tak, ale wchodzimy w trudniejsze tematy, któ- 
rych nie musisz jeszcze tak dobrze rozumieć. Poza 
tym dziś już starczy nauki. Zrób jeszcze przygotowa- 
ne ćwiczenia. Sądzę, że następnym razem pomó- 
wimy o błędach w Excelu i o tym, jak naprawiać 
błędne dane i formuły. 


R: Wiesz, ja bym wolał porozmawiać o wyszu- 
kiwaniu danych - chciałbym wiedzieć więcej 
o funkcji WYSZUKAJ.PIONOWO itp. 


A: Hm, jednak wolę cię nauczyć najpierw obsłu- 
gi błędów. To przy funkcjach do wyszukiwania 
też ci się przyda. Poza tym piszesz coraz bardziej 
skomplikowane formuły i coraz łatwiej o błąd. 
Na dwóch kolejnych spotkaniach omówimy oba 
tematy, bo oba są ważne. 
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17.1 Błędy w Excelu 


Analiza 
błędów 


KŚO Rozdział 17 — Błędy.xlsx; Arkusz: Rodzaje 


A: Najpierw musimy porozmawiać o komunika- 
tach o błędach, na jakie możesz trafić w Excelu. 
Są one opisane w tym arkuszu. 


HDZIEL/O! - Excel wyświetla komunikat o tym 
błędzie, jeśli liczba jest dzielona przez O lub przez 
wartość z pustej komórki. 

Odpowiednio w komórce C4 (=100/0)i D4 =1/16) 
masz przykłady formuł, które zwracają ten 
błąd. 


R: To ogólna zasada matematyki. 

Kolejny błąd już widziałem (rys. 1.4-6). To błąd 
adresu GHADR!). Jak mi opisywałeś, pojawia się 
wtedy, gdy Excel nie wie, do jakiej komórki ma 
się odwoływać, czyli jeśli na przykład skopiuję 
formułę z odwołaniami tak, że przesuną się one 
poza obszar wykresu. Ale komórki C5 i D5 nie 
zwracają błędu - to po co taki przykład? 


A: Odwołują się do komórek z pierwszego wier- 
sza (odpowiednio =SUMA(C1:E1) i =A1), dlate- 
go twoim zadaniem jest usunięcie pierwszego 
wiersza. Szybko możesz to zrobić, zaznaczając 
go w całości ([stit) [_sada |), a następnie usuwając 
skrótem [a] EJ. 
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R: Pojawiły się błędy +ADR!, czyli jeśli usuwam 
wiersze (lub kolumny), to odwołania też będą się 
przesuwać i mogą wyjść poza obszar arkusza. 


A: Błąd adresu pojawia się także wtedy, kiedy Excel 
nie potrafi prawidłowo przedstawić wyniku opera- 
cji na przykład przy odwołaniach 3D lub czasami, 
gdy formuła zwraca odwołanie do zakresu. 


ZAPAMIĘTAJ 


Excel nie potrafi pokazać 
odwołania do wielu komórek 
w pojedynczej komórce, co 


najwyżej dzięki przecięciom 
niejawnym zwróci wartość 

z pojedynczej komórki, która 
jest w tym samym wierszu lub 
kolumnie co komórka z formu- 
łą (rys. 11.5-8). 


Trzecim błędem opisanym w arkuszu jest błąd 
nazwy GFNAZWA?). Pojawia się wtedy, gdy 
Excel nie rozpozna nazwy, której użyjesz, na 
przykład dlatego, że zrobiłeś literówkę w na- 
zwie funkcji (komórka C5=średni(G3:G7)) lub 
zapomniałeś wpisać tekst w argumencie w po- 
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dwójnych cudzysłowach (komórka D5=PODAJ. 
POZYCJĘ(Sty;G2:12;0)). 


R: Czwarty opisany błąd GN/D!) znam - zwra- 
cały go funkcje WYSZUKAJ.PIONOWO i PO- 
DAJ.POZYCJĘ, gdy nie udało im się odnaleźć 
szukanego elementu. Dokładnie takie przykłady 
tutaj widzę (komórka C6=WYSZUKAJ.PIONO- 
WoO(2015;F3:17;2;0) oraz komórka D6=PODAJ. 
POZYCJĘ(2009;F3:F7)). 


A: Kolejnym opisywanym błędem jest błąd ar- 
gumentu GFARGI). Występuje on wtedy, kiedy 
wykonasz niepoprawną operację na wartości, na 
przykład podniesiesz tekst do kwadratu (komór- 
ka C7="Czerwony"42) lub podasz inny typ argu- 
mentu niż spodziewa się tego funkcja (komórka 
D7 =PODAJ.POZYCJĘ(2010;F3:F7;"Czerwo- 
ny”)). Raz natrafiliśmy na ten błąd, gdy zmienili- 
śmy rozmiar tabeli, ale funkcje do niej odwołujące 
się w tych wierszach pozostały i zwracały właśnie 
błąd argumentu (rys. 5.1-15). 


R: Szóstego błędu nie rozumiem. 


A: To dlatego, że nie znasz operatora przecięcia 
w Excelu - jest nim spacja. Podajesz dwa zakre- 
sy i pomiędzy nimi spację. Jeśli mają wspólną 
część, to zwracają odwołanie do wspólnej czę- 
ści (komórka C8=G5:15 H3:H7), a jeśli nie mają 
wspólnej części - to właśnie jest zwracany błąd 
HZERO!, czyli brak wspólnej części (komórka 
D8=G3:G7 13:17). Nie spotkałem się z tym opera- 
torem w praktyce. Do podobnych celów częściej 
wykorzystuje się funkcję INDEKS. 


R: INDEKS? Nie mówiliśmy chyba jeszcze o takiej 
funkcji. 


A: Pomówimy o niej przy okazji wyszukiwania 
danych, teraz skupmy się na błędach. 


HLICZBA! - ten błąd pojawia się wtedy, kiedy 
Excel nie może przedstawić liczby, którą wpi- 


sałeś albo ze względu na ograniczenia zapisu 
liczb w aplikacjach komputerowych (komórka 
C8=101200*104200), albo gdy funkcje iteracyj- 
ne nie mogą odnaleźć wyniku (komórka D8=IR- 
R(G3:G7)). Od razu uprzedzam - o tych funkcjach 
nie będziemy się uczyć. 


R: Niżej podajesz inną kategorię błędów - ciąg 
znaków HH. To znam. Przeważnie te znaki 
oznaczają, że liczba nie mieści się w szerokości 
kolumny (komórka C11). Ewentualnie wtedy, gdy 
wynik operacji na datach lub czasie jest ujemny 
(komórka D11). 

Ale o odwołaniach cyklicznych nie słyszałem. 
Wytłumacz mi, na czym one polegają. 


A: Z odwołaniami cyklicznymi masz do czynie- 
nia wtedy, kiedy formuła odwołuje się do wyni- 
ku komórki, w której się znajduje. W komórce 
C12 jest formuła ze spacją na początku £SUMA 
(F13:G13;C12)), dzięki temu nie jest traktowana 
jako formuła, ale gdy usuniesz spację i zatwier- 
dzisz formułę, powinien się pojawić komunikat 
o odwołaniach cyklicznych (rys. 17.1-1). 

Oznacza to, że odwołania cykliczne czy też itera- 
cyjne, są wyłączone Gtan domyślny). Przeważnie 
wtedy w komórce wynikiem jest O. Jeśli rzeczy- 
wiście chcesz, żeby formuła uwzględniała odwo- 
łanie do wartości komórki, w której się znajduje, 
a nie pomyliłeś zakresu, to musisz włączyć obli- 
czenia iteracyjne. Na karcie Plik klikasz na Opcje 
i w oknie, które się otworzy, na zakładce Formuły, 
znajdujesz i zaznaczasz pole wyboru Włącz obli- 
czenia iteracyjne (tys. 17.1-2). Niżej jest jeszcze 
Maksymalna liczba iteracji, czyli informacja, ile 
razy formuła ma się przeliczyć, żeby przyjąć wynik 
końcowy. Drugim ograniczeniem jest Maksymalna 
zmiana - jeśli przy kolejnej iteracji zmieni się mniej 
niż wartość wpisana w to pole, to Excel przyjmuje, 
że uzyskał wynik końcowy. Ale to kolejna rzadko 
używana funkcjonalność. Tylko niektóre formuły 
matematyczne z niej korzystają, więc w pracy ra- 
czej nie będziesz tego potrzebował i powinieneś 
mieć wyłączone obliczenia cykliczne (iteracyjne). 


Microsoft Excel 


i Skoroszyt zawiera co najmniej jedno odwołanie cykliczne, przez co formuły mogą być obliczane niepoprawnie. 


<> - _ Odwołanie cykliczne może być formułą odwołującą się do wartości własnej komórki lub do innej komórki zależnej od wartości własnej komórki. 


17.1-1 Komunikat o odwołaniach cyklicznych 
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analiza błędów 


[4 
Opcje programu Excel 


Ogólne Ba 


Sprawdzanie Opcje obliczania 


Zapisywanie Obliczanie skoroszytu +) 


Język © Automatycznie 


Zaawansowane _ - 
© Ręcznie 


Dostosowywanie Wstażki 


0 Automatycznie, z wyjątkiem tabel danych 


"H fe Zmienianie opcji związanych z obliczaniem formuł, wydajnością i obsługą błędów 


[©] Włącz obliczanie iteracyjne 
R Maksymalna liczba iteracji: 100 


Makzytmalna znidnia: 0,001 


Oblicz ponownie skoroszyt przed zapisaniem 


17.1-2 Umieszczenie pola wyboru Włącz obliczenia iteracyjne 


252 


R: OK, wyłączam. Ale w komórce D12 formuła 
(SILE.WIERSZY(D$2:D13)) odwołuje się do komór- 
ki, w której się znajduje, a wynik jest poprawny. 


A: Ponieważ w tej formule odwołanie nie odnosi 
się do wartości przechowywanej w komórce, tyl- 
ko do samej komórki - jej położenia. 


R: Zatem to już wszystkie błędy, jakie mogę spo- 
tkać w Excelu? 


A: Wszystkie, które Excel sygnalizuje, a nam chodzi 
o naprawianie błędów wynikających z niepopraw- 
nego zapisania formuł, funkcji lub danych przez 
użytkownika. Możesz przyjąć, że Excel nie popełnia 
błędów obliczeniowych. Dlatego na kolejnych arku- 
szach zajmiemy się naprawą błędów, które czasami 
będą trochę przerysowane, ale dzięki temu łatwiej 
będzie ci zauważyć analogiczne błędy w przyszłości. 


R: Widzę w komórce B14 opis kroków, co należy 
zrobić, kiedy formuła zwraca niepoprawny wynik: 


1 Naciśnij [ej, by wejść w tryb edycji, i spójrz 
na formułę - na zakresy odwołań. 


Uruchom opcję Szacuj formułę lub użyj kla- 

wisza [p] na elemencie formuły, gdy jesteś 
w trybie edycji, aby zobaczyć, która część for- 
muły powoduje błąd, a następnie zbadaj tę część 
formuły. 


Spójrz na komórki danych wejściowych for- 

muły (chodzi o te, które są bliżej formuły, na 
przykład odwołanie do wartości, której szukasz 
w większym zbiorze danych). 


4 Spójrz na zbiór danych. 


A: Jeszcze trzeba dodać, żebyś zwracał uwagę na 
kolory przy odwołaniach do komórek, dlatego że 
kolorowe są wtedy, gdy odwołują się do komórek 
z tego arkusza co formuła, a dla innych arkuszy 
już są czarne. 


R: Zatem, jeśli odwołanie jest do tego arkusza, 
a wyświetla się na czarno, to znaczy, że Excel coś 


źle interpretuje? 


A: Tak, przejdźmy na kolejny arkusz. 


17.2 Naprawianie niepoprawnych 


formuł i danych 


KŚG Rozdział 16 — Błędy.xlsx; Arkusz: Formuła 


A: Na tym arkuszu chcemy policzyć sumy po wy- 
branych kolumnach. Przeważnie wykorzystałbyś 
zwykłą funkcję SUMA, ale w założeniu chodzi 
o trochę bardziej skomplikowaną formułę (ko- 
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rzystającą z funkcji PRZESUNIĘCIE i PODAJ. 
POZYCJĘ), która potrafiłaby zmieniać kolumnę, 
po której jest dokonywana suma na podstawie 
podanej wartości. 


adam1l3zajac(gmail.com 


A 
Woj./Produkt 
Lubelskie 
Łódzkie 
Mazowieckie 
Świętokrzyskie 
Wielkopolskie 


Błazenek 
17 747 4 


14 618 zt 
16 653 zł 


i Wiełkle Muszelki MałeMuszalki Piasek Wodorosty żółwik 


| 182404] 115034| 16903 2ł| 135082| 143352| 1905821] 
pazia i ostża m 
|_24198zł| 18941zł| 18776zł| 15895zł| 11564zł| 22500zł|_ 

| 17801zł| 12670zi| 18452z| 17834xł| 10861zi| 11000zt| 


Suma 


20473] 12503] —24751 a] 15809] 128692 16707 a] 1 1982] 
| | | | | 


17.2-1 Zaznaczony zakres danych do wstawienia funkcji SUMA do pustych komórek 


R: Rozumiem, że chcesz porównywać wyniki po- 
szczególnych formuł (komórki B11:B15) do sum 
poszczególnych kolumn danych, tylko przydałyby 
się nam do tego sumy. 


A: Wiem, ale nie wspominałem ci o pewnej 
sztuczce związanej ze skrótem klawiaturowym 
do szybkiego wstawiania sum. Wiesz, że 
ten skrót klawiaturowy wstawia funkcję SUMA 
z dopasowanym przez Excela zakresem, ale naj- 
prawdopodobniej nie wiesz, że jeśli zaznaczysz 
zakres danych oraz pusty wiersz i kolumnę, gdzie 
chcesz wstawić sumy, i naciśniesz [at] [=], to Excel 
wstawi sumy do wszystkich pustych komórek 
(rys. 17.2-1). W tak jasnym ustawieniu danych 
Excel poprawnie domyśli się zakresów dla funk- 
cji SUMA. 


R: To rzeczywiście bardzo szybki sposób na wsta- 
wianie sum. 


A: Do Excela 2013 została wprowadzona Szybka 
analiza danych. Jeśli zaznaczysz zakres danych, to 
przy prawym dolnym rogu zaznaczenia zobaczysz 
ikonę. Po kliknięciu na nią (ewentualnie naciśnię- 
ciu skrótu [ar] [0)) pojawi się okno menu szybkiej 
analizy danych, gdzie możesz wybrać różne spo- 
soby analizy danych, jak podsumowania, wykre- 
sy, formatowanie warunkowe itp. (rys. 17.2-2). 


R: Excel coraz bardziej ułatwia życie ludziom? 


A: Można tak powiedzieć. Dobra, już czas zająć się 
analizą formuł, bo, jak widzisz, wszystkie zwra- 
cają błąd N/D! 


R: Przed chwilą mówiliśmy, że ten błąd zwra- 
cają takie funkcje, jak WYSZUKAJ.PIONOWO 
i PODAJ.POZYCJĘ, jeśli nie znajdą szukanego 
elementu. Jak mogę się upewnić, że to funkcja 
PODAJ.POZYCJĘ, która jest w formule, jest przy- 
czyną błędu? 


A: Poczekaj chwilę i wróć do opisu, w jakiej ko- 
lejności powinieneś sprawdzać formuły. 


R: Zatem najpierw powinienem sprawdzić od- 
wołania: czy na pewno wskazują prawidłowy za- 
kres kolumn i czy użyty jest prawidłowy rodzaj 
odwołań. 

Tu jest jasne, że zakresy są źle podane - widać to od 
razu, jak wejdę w edycję komórki B11 (rys. 17.2-3). 


=SUMA(PRZESUNIĘCIE($B$3:$B$8;0;PODAJ. 
POZYCJĘ(A11;$B$2:$H$2))) 


Zakres z funkcji PRZESUNIĘCIE ($B$3:$B$8) 
powinien wskazywać na zakres komórek 
$A$2:$A$6 Qanalogicznie, jak to robiliśmy przy 


A B c D E F G H I J K 
1 'Woj./Produkt Błazenek Gąbki Wielkie Muszelki MałeMuszelki _ Piasek Wodorosty żółwik Suma 
2 Lubelskie 18 240 zł 11 503 zł 16 903 zł 13 508 zł 
3 Łódzkie 23 506 zł 22073 zł 24 8457 19261 zł 
4 BUDZUCZO 24198zł| 18941zł 15 895 zł 
LH Świętokrzyskie 17801 zł 12 670 zł 17 834 zł 
s KODEZSA 20473 a| 12508 a|__24751a| 15809 «| 12869 11|__16707 a|__21194 | 124 306,00 
' PRELUNNM|  18779zł| 19250x| 17988zł| 18957xł| 15873zł| 14766x|__19323zł|[74 680,00 zł) 
> Przeszukiwanie FORMATOWANIE WYKRESY SUMY TABELE WYKRESY PRZEBIEGI W CZASIE 
10 1) F2 (Tryb Edycji) i spojrz na formułę, p — 
j 99 Błazenek 2) U j i Ź Ę ER Ę EĄ 
ruchom opcję Szacuj Formułę lub u z PY R E] Ł ; 
'ĘH] Gąbki jesteś w trybie Fdycji, aby zobaczyć, któ ży cie ve — 


17.2-2 Przykładowe okno menu Szybka analiza danych 
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analiza błędów 


Wielkie Muszelki 
11 503 zł| 


A B | © D 
1  Woj./Produkt Błazenek Gąbki 
PJ lubelskie  NEUETEJNECEYCEJ 
3 Łódzkie 24403 zł 23 506 zł 
DS Mazowieckie 14618 zł 
5 SWOLLAALJ  16653zł 
6 MIGLONIJENO 20 473 zł 
7 Suma 93 894 zł 
8 LI 
9 Przeszukiwanie 
10 


! 1) F2 (Tryb Edycji) i spojrz na (ormuilę, patrz na zakresy odwołań. 
11 [7EFZ-E0SMMM| -SUMA(PRZESUNIĘCIE(5653:5858;0;PODAJ.POZYCJĘ(A11;5B$2:5H$2))| 
|| EE NN 1 


E F G H 
Wodorosty  Żółwik 

14 335 zł| _ 19058 zł || 
22 865 zł 


MateMuszelki 
16 903 zł| 


Piasek 
13 508 zł| 


»mencie formi 


17.2-3 Analiza formuły - źle wstawione zakresy 


wykresie dynamicznym (tys. 12.3-3). Excel bardzo 
czytelnie zaznacza zakresy kolorami. 


A: Zgadza się. Przy okazji pokażę ci sztuczkę, jak 
szybko możesz naprawić podane zakresy. Jeśli 
najedziesz kursorem myszy na krawędź zakresu, 
to zmieni się jego kształt (rys. 17.2-4). Jeśli teraz 
przytrzymasz zakres lewym przyciskiem myszy, 
to będziesz mógł go przesuwać. 


-Jrruuu 
Lubelskie 
Łódzkie | 
Mazowieckie | 
Świętokrzyskie ||] 
Wielkopolskie | 
Suma | 


Błazenek 
17 747 zł| 


17.2-4 
Przesuwanie 
zakresu 


17.2-5 Zmiana 
rozmiaru zakresu 


Natomiast kiedy najedziesz kursorem myszy na 
rogi zakresu (rys. 17.2-5), to możesz zmieniać jego 
rozmiary (również przytrzymując lewy przycisk 
myszy). 


R: Na podobnej zasadzie zamienię jeszcze zakres 
komórek $B$2:$H$2 (z funkcji PODAJ.POZY- 
CJĘ) na $B$1:$H$1. 


A: Bardzo sprawnie sobie radzisz, a nawet 
nie spytałem, czy rozumiesz tę formułę, którą 
poprawiamy. 


R: Już wspomniałem, że jest prawie identyczna 
jak przy wykresie dynamicznym (rys. 12.3-3). Do- 
datkowo tylko wynik jest wstawiony do funkcji 
SUMA. Reszta działa na takiej samej zasadzie, 
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poza tym codziennie pracuję w Excelu i zrobiłem 
większość ćwiczeń, które dla mnie przygotowałeś 
- praktyka czyni mistrza. 


A: Albo Excel SuperHero. Zaczęli cię już pytać 
w pracy, jak rozwiązywać problemy w Excelu? 


R: Ciągle to ja pytam... 


A: To jeszcze nie jesteś Excel SuperHero, ale nie- 
wiele ci brakuje. Wracamy do formuły. Czy jak 
poprawiłeś zakresy i upewniłeś się, że mają pra- 
widłowe rodzaje odwołań (a mają), to formuła 
zwraca poprawne wyniki? 


R: Niestety, nie. Dwa pierwsze są poprawne, tak, 
ale trzeci już jest błędny. 


A: Akurat ta formuła specjalnie jest tak napisana, 
żeby miała dużo błędów, więc się nie przejmuj. 
Pora na kolejny krok sprawdzania, czyli analizę 


że Śledź poprzedniki Ej Pokaż formuły 
oż$ Śledź zależności 
4 Usuń strzałki — 


% Sprawdzanie błedów 7 
© Szacuj formułę 


Inspekcja formuł 


17.2-6 Polecenie Szacuj formułę 


formuły za pomocą polecenia Szacuj formułę 
z karty Formuły (rys. 17.2-6). Po jego wybraniu 
(komórka B13) pojawi się okno szacowania formuł 
(rys. 17.2-7). Możesz tam zobaczyć krok po kroku, 
w jakiej kolejności Excel wykonuje obliczenia - 
najpierw podstawia wartości w miejsca zakresów 
itd. Kolejne kroki uruchamiasz, klikając na Szacuj. 
Możesz szybko uzyskać potwierdzenie swoich po- 
dejrzeń, że błąd zwraca funkcja PODAJ.POZYCJĘ. 


adam1i3zajacEgmai1.com 


A: Przypominam, dużo błędów. 


Poprawiłeś już odwołania i prze- 


r 
Szacowanie formuły 
Odwołanie: Oszacowanie: 
Formuła!$B$13 = |SUMA(PRZESUNIĘCIE($A$2:5AS6;0;PODAJ.POZYCJĘ(A13:5BS1 | + 


:S5HS1))) 


analizowałeś formułę krok po 
kroku (polecenie Szacuj formu- 
łę), żeby wprowadzić poprawkę 


Funkcja w tej formule powoduje zmianę wyniku po każdym obliczeniu arkusza. 
Końcowy krok szacowania będzie pasował do wyniku w komórce, ale kroki pośrednie 


mogą się różnić. 


do funkcji, ale wciąż wynik jest 
niepoprawny. Co teraz musisz 
sprawdzić? 


R: Według punktów powinienem 


17.2-7 Okno szacowania formuły 


R: A czy analogiczną analizę mógłbym zrobić za 
pomocą ewaluacji formuły w trybie edycji klawi- 


szem [es]? 


A: Tak, tylko musiałbyś zaznaczać poprawnie 
zakresy formuły, na przykład całe argumenty 
funkcji, przez kliknięcie na ich nazwę w podpo- 
wiedziach Excela. 


teraz analizować dane wejścio- 
we, czy w naszym przykładzie 
byłyby to nazwy produktów, 
których szukam. 

Teraz to widzę od razu - dostawiłeś spację przed 
słowem Żółwik, a to oznacza dla Excela całkiem 
różne wyrazy. Jak usunąłem spację, to uzyskałem 
poprawny wynik, ale powiedz mi, czemu w piątej 
komórce był wynik, a teraz jest błąd? 


A: To „zasługa” wyszukiwania przybliżonego. 
Jeśli przeanalizujesz dokładnie zbiór danych, 


Odwołanie: Oszacowanie: 
Formuła!$B$13 = |SUMA(PRZESUNIĘCIE(SAS2:5A$6:0:*N/D:]) 


k 


17.2-8 Błąd zwracany przez funkcję PODAJ.POZYCJĘ 


R: Tak, to już kilka razy przerabialiśmy. Muszę 
pamiętać, że w trybie edycji mogę cofnąć tylko 
ostatnią akcję. Jak zrobię za dużo, to zostaje tylko 
klawisz [ecj, żeby anulować zmiany. 


A: Widzę, że już ci się te informacje utrwaliły. 
Masz rację - z klawiszem [e] możesz wykonać 
szybciej ewaluację formuły i wykryć błąd. Kwe- 
stia tylko - jak jest ci wygodniej. 

Wiemy już, że błąd jest w funkcji PODAJ.PO- 
ZYCJĘ, ale wiesz, czemu ta funkcja zwraca błąd? 


R: Nie ma podanego trzeciego argumentu, czyli 
jest domyślne dopasowanie przybliżone (rosną- 
Ce), a nie dopasowanie dokładne. Zatem muszę 
dopisać zero jako trzeci argument. 


A: Chyba ci już wspominałem, że to najczęstszy 
błąd w wypadku tych funkcji, dlatego lepiej przy- 
zwyczaić się wpisywać trzeci argument, nawet 
jeśli będzie zawierał domyślną wartość. A czy 
teraz wynik jest poprawny? 


R: Wciąż nie. Nawet pojawił się jeszcze jeden błąd 
GHN/D'), w piątej komórce z formułą. 


| to zobaczysz, że w komórce El nie ma spa- 
cji w nazwie produktu MałeMuszelki. Czy 
spacja powinna być, czy nie, to już kwestia 
ustaleń, ale raczej nazwa produktu, który wy- 
szukujesz, musi być identyczna z tą, która jest 
w zbiorze danych. Bo gdy wyszukujesz na zasa- 
dach przybliżonych, a dane nie są odpowiednio 
posortowane, to Excel może zwrócić poprawny 
wynik, błąd lub niepoprawny wynik. Wszystko 
zależy od tego, czego szukasz i jak są ułożone 
dane. Mówiliśmy już o tym przy pierwszym spo- 
tkaniu z funkcją WYSZUKAJ.PIONOWO (rys. 
1.3-15). 


Suma 
Błazenek 
Gąbki 
Żółwik 
Piasek 


R: Udało mi się popra- 
wić zakresy, funkcję, 
dane wejściowe i te ze 
zbioru danych. Naresz- 
cie formuła działa po- 
prawnie (rys. 17.2-9). 


17.2-9 Poprawne wyniki 


A: Przeważnie będziesz sam pisał formuły, więc 
sam dopracujesz poszczególne elementy podczas 
pisania, a dzięki temu przykładowi będziesz wie- 
dział, na co zwrócić uwagę. 


Przechodzimy na następny arkusz z innymi błę- 
dami. Tym razem mamy do czynienia ze znaną ci 
funkcją SUMA.WARU NKÓW (rys. 16.4-1), która 
zwraca same zera (tys. 17.2-10). 
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93 894,00 zł 
96 248,00 zł 
96 617,00 2 


19 367,00 z 


WEELUEZLN 94 785,00 z 
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analiza błędów 


1 
2 
3 
4 
- 
G 
rd 


A 
Data 
2013-08-24 
2013-10-13 
2013-06-27 
[2013-06-30 


B E 
„Województwo Wartość 
Wielkopolskie 25,00 zł 
Wielkopolskie 
Łódzkie 
Mazowieckie 


Początek 


2013-07-01 __ Świętokrzyskie 2013-07-01] __2013-07-31|">-G5";A52:A5325;"<-H5") 
2013-12-01 


KŚO Rozdział 16 — Błędy.xlsx; 


Arkusz: Czarne 


=SUMA.WARUNKÓW($E$2:$E$325;$A$2:$A 
$325;">=G5";A$2:A$325;"<=H5") 


Potrafisz powiedzieć, gdzie jest w niej błąd? Pa- 
miętaj, wykonuj analizę krok po kroku. 


R: Zakresy kolumn, po których mają być sprawdza- 
ne kryteria i ma być robiona suma, są zaznaczone 
kolorami, ale odwołania do kryteriów są czarne. Ba. 
W ogóle nie są zaznaczone na arkuszu, czyli to one są 
źle zapisane. „Ktoś” całość kryterium napisał w po- 
dwójnych cudzysłowach, przez co Excel potrakto- 
wał kryteria jako tekst, a niestety takiego kryterium 
to nie spełnia żadna data. Zamiast ">=G5" musi być 
">="8UG5, a zamiast ;'<=H5" musi być "<="84H5. 
Teraz formuła powinna działać poprawnie. 


A: Nie na tym arkuszu, ale dobrze zauważyłeś 
pierwszy błąd. Gdzie kryje się drugi? 


R: Szacowanie formuły czy podglądanie poszcze- 
gólnych elementów tu nie pomaga, bo wszystko 
wygląda dobrze aż do wyniku funkcji, czyli błąd 
musi być związany z danymi. Wartości dat do kry- 
terium wyglądają dobrze, kolumny Suma i Data 
też są OK. Czekaj. Przecież daty w kolumnie Data 
są wyrównane do lewej strony, czyli Excel traktu- 
je je jako tekst - to tu tkwi błąd. Tylko musisz mi 
powiedzieć, jak go poprawić, bo formatowanie 
na nich jest ustawione jako data, a mimo to Excel 
niepoprawnie je interpretuje. 


2013-06-04 2013-06-30 
|_2013-08-01| __2013-08-31| 000zł 


o0Q | 01209 0120120020] __ a 002ł! 
17.2-10 SUMA.WARUNKÓW zwraca same zera 


H 


Koniec 


kroku, bo domyślne usta- 
wienia nie wpływają na 
zapis daty. Rozumiem, że 
muszę poprawnie wybrać 
kolejność zapisu daty: rok, 
miesiąc, dzień (RMD - rys. 
17.2-11). 


A: Przy domyślnych usta- 
wieniach od razu możesz 


=SUMA.WARUNKÓW(SES2:5ES325;5A$2:5A$325; 


Format danych w kolumnie 


17.2-11 Formatowanie 
kolumny jako data 


nacisnąć Zakończ w pierwszym kroku i Excelowi 
uda się naprawić dane. Ewentualnie musisz zwró- 
cić na ograniczniki, czy nie ma tam wcześniej 


wstawionego myślnika. 


R: Właśnie mi się przypomniało pytanie do cie- 
bie: dlaczego przy błędach nie pokazują się u cie- 
bie zielone trójkąty w komórkach? 


A: Bo mam wyłączone sprawdzanie błędów 
w tle. By usunąć zaznaczenie z tego pola wybo- 
tu, musisz rozwinąć kartę Plik, kliknąć na Opcje, 


a następnie w oknie, które 
na zakładkę Formuły - tam 
(rys. 17.2-12). 


się pojawi, przejść 
znajdziesz tę opcję 


Sprawdzanie błędów 
Włącz sprawdzanie błędów w tle 
Wskaż błędy przy Użyciu koloru: fe „ 


17.2-12 Wyłączone sprawdzanie błędów w tle 


R: A dlaczego wyłączasz tę opcję? 


A: Bo bardziej mnie rozprasza, niż mi pomaga. Na 


przykład zaznacza komórki z błędami, a i tak od 
razu widać komórki, w których są błędy, nawet bez 
zielonego trójkąta w rogu. Poza tym nie rozpozna- 
je źle zapisanych dat. Omawiając wyszukiwanie, 
porozmawiamy o sytuacji, kiedy ta opcja może się 
przydać i wtedy sam zdecydujesz, czy chcesz mieć 
ją u siebie włączoną czy też wyłączoną. 


A: Powinieneś to pamiętać. Robiliśmy to przy 
okazji omawiania funkcjonalności Tekst jako 
kolumny (rozdz. 6.3). 


R: To wystarczy? W takim razie to jest proste. Za- 
znaczam dane i od razu przechodzę do trzeciego 


256 
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R: Daty poprawione i wyniki od 
razu wyglądają na poprawne (rys. 
17.2-13). 


A: Tylko zwróć uwagę, że specjal- 
nie zostawiłem szerszą kolumnę 
z datą, żeby było od razu widać, 
że Excel traktuje ją jako tekst. 
Przeważnie kolumna z datą nie 
jest tak szeroka. W przyszłości 
powinieneś w podobnej sytuacji 
wiedzieć, na co zwrócić uwagę. 


Poprawne 
wyniki 


R: Jak zauważę zerowe wyniki, to na pewno będę 
sprawdzał dane. 


A: Przekonajmy się - przejdź na następny arkusz. 


KŚO Rozdział 16 — Błędy.xlsx; 


Arkusz: Dane 


R: Od razu widać, że w danych jest za dużo spacji 
(rys. 17.2-14). Nie muszę nawet patrzeć na odwo- 
łania w formule. Czy my czasem nie omawialiśmy 
funkcji, która usuwała za dużo spacji? 


2013-12-01|Penny Damska 
2013-06-02| Dorota Ultramarynka 


0 JO U E W N HH 


17.2-14 Dane z za dużą ilością spacji 


A: Omawialiśmy. Ta funkcja nazywała się USUŃ. 
ZBĘDNE.ODSTĘPY (tys. 6.2-11). Rzeczywiście 
możesz ją wykorzystać, żeby usunąć zbędne 
spacje. Pamiętaj tylko, że moje przykłady są 
przerysowane i w rzeczywistości raczej tych 


|-USUŃ.ZBĘDNE.ODSTĘPY(D2)| | 


|Nemo Ryba. I 
|Marlena Kotowska [0 
Piotr Pies 


17.2-15 Usuwanie zbędnych spacji 


dodatkowych spacji nie będzie widać, bo będą 
na końcu tekstu. 
A co chcesz zrobić z tą funkcją? 


R: Wstawię dodatkową kolumnę (rys. 1.3-11), 
w której użyję funkcji USUŃ.ZBĘDNE.ODSTĘPY 
do usunięcia zbędnych spacji (rys. 17.2-15), a po- 
tem skopiuję jej wyniki jako wartości do kolumny 
z danymi, klikając prawym przyciskiem myszy na 
komórkę B2 i wybierając odpowiednią pozycję 
menu (tys. 17.2-16). Nauczyłem się tej sztuczki 
u mnie w firmie. Oczywiście, trzeba pamiętać 
o usunięciu kolumny pomocniczej. 


1 -JA AG -% 


B Calibri = 


Sprzedawca 


Piotr Pies 
Nemo Ryba 
Marlena Kotowska 


% Wytnij 
EjĘ Kopiuj 


IB Opcje wklejania: 


Piotr Pies _ GL L2 (2 BE LL 
Nemo Ryba Wklej spelhplnie... , 


Penny Damska 


Wstaw skopiowane komórki... 


17.2-16 Wklej jako wartości 


A: To tylko dla uzupełnie- 
nia powiem ci, jak działa 
to rozwiązanie w Excelu 
2007, bo tam nie ma opcji 
wklejania specjalnego 
w podręcznym menu 


- u | Narzędzia główne LI 
% Wytnij 
23 Kopiuj 
$$ Malarz formatów | 
X) wej 


Eormul 
w postaci ikon (pojawiły | w — 
się one w Excelu 2010). | Bez obramowania 
Dlatego trzeba rozwinąć Transpozycja 
polecenie Wklej z karty Wklej łącze 


Narzędzia główne i wy- wklej specjalnie... 
brać pozycję Wklej war- 
tości (rys. 17.2-17). 
Usunąłeś zbędne spacje 
z danych źródłowych. 
Czy wynik wygląda na 
prawidłowy? 


Jako obraz , 


17.2-17 Wklej 


EG 5 | 


wartości w Excelu 
2007 


R: Tylko komórka dla sprzedawcy Dory Ultrama- 
rynka daje zerowy wynik (rys. 17.2-18), a widać, 
że zakresy odwołań i funkcja są prawidłowe. Za- 
tem coś jest nie tak z tym sprzedawcą. Spacji nie 
ma, bo je usunąłem. Daj mi pomyśleć. 

Aaa, przecież w zbiorze danych sprzedawczyni 
nazywa się Dorota nie Dory. Takie błędy też mogą 
się zdarzyć? 
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analiza błędów 


B| Nermo Ryba 
f | Marlena Kotowska 
) Piotr Pies 
L Nemo Ryba 
L Penny Damska 
1 Dorota Ultramarynka 
|R 


A: Znowu przejaskrawiony przykład, żeby łatwo 
go było zauważyć. Raczej będziesz natrafiał na 
literówki typu e zamiast ę itp., zły zapis całego 
wyrazu to raczej rzadkość. 


R: W takim razie poprawiłem wszystkie błędy 
w tym przykładzie i uzyskałem poprawny wynik 
(rys. 17.2-19). 


A: To też ostatni przykład z błędami, jaki przy- 
gotowałem. Powinieneś już mieć ogólny obraz, 
na jakie błędy możesz trafić w Excelu i jak je mo- 
żesz poprawić. Analizę błędów utrwalisz, robiąc 
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Nermo Ryba 
Dory Ultramarynka , 

|PiotrPies ____ | __912,50zł 
Penny Damska __| 1 105,60zł) 
[Marlena Kotowska | 1393,40 zł) 


17.2-18 Błąd polegający na błędnej nazwie sprzedawcy daje zerowy wynik sprzedaży 


ćwiczenia, a następnym razem omówimy różne 
sposoby wyszukiwania danych - z funkcją WY- 
SZUKAJ.PIONOWO na czele. 


Sprzedawca Sprzedaż 


Marlin Biazenek 


17.2-19 Poprawne dane 
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Wyszukiwanie 


m 


danych | 1 


18.1 Błędy przy WYSZUKAJ.PIONOWO 


KŚO Rozdział 18 — Wyszukiwanie.xlsx; Arkusz: SpisTreści 


A: Tym razem zaczniemy nietypowo, bo nie 
poruszymy od razu głównego tematu, tylko po- 
rozmawiamy o tworzeniu spisu treści w Excelu, 
czyli o szybkim przemieszczaniu się pomiędzy 
arkuszami. 


R: Wiem, że skróty klawiaturowe i 
pozwalają przeskoczyć odpowiednio do ar- 
kusza w lewo iw prawo. Mogę też klikać na strzałki 
w lewym dolnym rogu okna, 


żeby przesuwać listę zakładek 
arkuszy (tys. 18.1-1). W Excelu 
2013 to się zmieniło i trzeba 
przytrzymać [dd], żeby prze- 
sunąć zakładki arkuszy na ko- 
niec (lub na początek). 


WSKAZÓWKA 


Jeśli klikniemy prawym przycis- 
kiem myszy na przyciski służące 
do przesuwania zakładek 


18.1-1 Przesuwanie 
zakładek arkuszy 
do Excela 2010 


arkuszy, to pojawi się ich 

lista. Od Excela 2013 są to 
wszystkie arkusze, we wcześ- 
niejszych wersjach — do 15 arku- 
szy z możliwością pokazania 
wszystkich. 


A: Mogę ci podpowiedzieć 
jeszcze jedną sztuczkę. Ogól- 
nie problem polega na tym, że 
trudno samemu przypadkiem 
wpaść na niektóre rozwiąza- 
nia, a mało kto poświęca tyle 
czasu co ty, żeby poznać Exce- 
la. Zobacz, pierwszy arkusz w tym pliku nosi na- 
zwę SpisTreści i zawiera odnośniki (hiperłącza) 
do pozostałych arkuszy. 


GOTOWY pŹ] 


18.1-2 Przesuwanie 
zakładek arkuszy 
od Excela 2013 


R: O, powiedz mi, jak w Excelu stworzyć takie 
hiperłącza, bo one wyglądają jak większość lin- 
ków na stronach WWW, więc każdy będzie wie- 
dział, że trzeba na nie 


kliknąć. 63 [A= R 4 = 


Hiperłącze Pole Nagłówek 
| tekstowe i stopka EJ 


A: Wystarczy, że sko- 
rzystasz z polecenia łącza Tekst 

Dodaj hiperłącze z kar- Dodaj hiperłacze (Alt+Ctrl+H) 
ty Wstawianie (rys. 
18.1-3). Pojawi się wte- 
dy okno wstawiania 
hiperłączy (rys. 18.1-4). Hiperłącza mogą też kierować do 
Hiperłącze może prowa-  pzzpasawwwwe 


dzić do miejsca w aktu- 18.1-3 Polecenie Dodaj 
alnym pliku lub do in- npenócze 


Umożliwia utworzenie łącza w 
dokumencie w celu szybkiego 
uzyskania dostępu do stron sieci Web 
i plików 
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wyszukiwanie danych 


TEE . f Le | 
nego istniejącego pliku czy nawet | "e" "eeraea a 
do strony WWW. MożeSz za jego Połącz z: Tekst do wyświetlenia: BłędyLiczbaTekstiAt | Etykietka ekranowa... ] 
pomocą również tworzyć nowe | |„„„-Ż pix pas 
iki ć i lub strona 
p liki czy wysyłać e-maile. 3 sieci Web | Lup wybierz miejsce w tym dokumencie: 
Stworzymy teraz link do okreś- a = Adres komórki p 
12i | SpisTreści i 
lonego miejsca w naszym pliku. |Miejece w tym ide: a 
W pierwszej kolejności musisz BłędyFormatowanie | 
2 2 LI yLiczbaT eks | 
wybrać arkusz, do którego chcesz wrzgowy 
odesłać użytkownika, a później - oi Ograniczenia | 
EEK . Poziomo 
adres komórki (pole Wpisz od- a "Wyszukaj vs Jeżeli : 
wołanie do komórki:). Ostatnim ESRI —— 
. ; : |_| Anuluj 
krokiem jest ewentualna zmiana [>> 


wyświetlanego tekstu (na górze 18.1-4 Okno wstawiania hiperłączy 


okna Wstawianie hiperłącza). 
Możesz tu wpisać dowolny tekst (rys. 18.1-4). 


R: A czy istnieje sposób wstawiania dynamicznych 
hiperłączy? Zeby miejsce docelowe zmieniało się 
w zależności na przykład od wyników obliczeń? 


A: W większości sytuacji w wypadku Excela sło- 
wo „dynamiczne” oznacza korzystanie z funkcji. 
Tak jest i tym razem. A tą funkcją jest: 


HIPERŁĄCZE(łącze_lokalizacja;[przyjazna_ 
nazwa]) 


m łącze_lokalizacja to ścieżka dostępu do strony 
WWW lub nazwa pliku/dokumentu, który ma 
zostać otwarty/do którego ma prowadzić hiper- 
łącze. Tworzenie ścieżki do pliku i/lub komórki 
odbywa się dokładnie tak samo, jak przy tworze- 
niu odwołań (rozdz. 1). To argument tekstowy, 
więc pamiętaj, by wpisywać go w podwójnych 
cudzysłowach, 

E przyjazna_nazwa argument opcjonalny), jeśli 
chcesz, żeby tekst wyświetlanego hiperłącza 
był inny od ścieżki w argumencie łącze_loka- 
lizacja, musisz go tu wpisać. 


Jeśli będziesz potrzebował, to kiedyś ci pokażę, 
jak szybko stworzyć hiperłącza do wszystkich ar- 
kuszy w pliku za pomocą kodu VBA, bo jest taka 
możliwość, ale teraz wróćmy do wyszukiwania, 
bo to tym mieliśmy się dzisiaj zająć. 


KŚG Rozdział 18 — Wyszukiwanie.xlsx; 
Arkusz: BłędySpacje 


A: Ogólne działanie funkcji WYSZUKAJ.PIONO- 
WO już poznałeś (rys. 1.3-15). 
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R: Tak w skrócie - podaję funkcji wartość, której 
szukam w pierwszej kolumnie większego zakre- 
su, i na tej podstawie Excel zwraca mi korespon- 
dującą wartość z innej kolumny tego zakresu, 
którą wybiorę po jej numerze. Są dwa sposoby 
wyszukiwania - przez dopasowanie dokładne 
lub przybliżone. Przy przybliżonym ważne jest, 
żeby dane były posortowane od najmniejszych 
do największych. 


A: Jeśli w pracy potrzebujesz często wyszukiwać 
dane, ważne jest, żebyś jak najlepiej poznał funk- 
cję WYSZUKAJ.PIONOWO. Dlatego przygoto- 
wałem przykłady, które ci pokażą różne aspekty 
tej funkcji. Zacznijmy od sytuacji, kiedy funkcja 
WYSZUKAJ.PIONOWO może zwrócić błędny 
wynik. 


R: Widzę, że w tym przykładzie są nadmiarowe 
spacje i nawet jeśli poprawnie napiszę wyszuki- 
wanie kodu książki na podstawie numeru ISBN 
(rys. 18.1-5): 


=WYSZUKAJ.PIONOWO(A2;$F$2:$1$20;2;0) 


to i tak niektóre wyniki zwrócą błędy. Analogicz- 
ną sytuację już omawialiśmy przy analizie błę- 
dów. Wystarczy usunąć zbędne spacje. 


A: Poczekaj chwilę. Chcę się upewnić, że dobrze 
rozumiesz funkcję WYSZUKAJ.PIONOWO. Mo- 
żesz mi dokładnie wyjaśnić, dlaczego podałeś 
takie argumenty (rys. 18.1-5)? 


R: Akurat w tym przykładzie widać, że wspólnym 
elementem obu tabel jest numer ISBN (między in- 
nymi - po nagłówku). Widziałem pustą kolumnę 
Kod, więc domyśliłem się, że na podstawie nu- 
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|| NrISBN 


Kod 


18.1-5 Wyszukiwanie Kodu książki na aa numeru ISBN 


meru ISBN (pierwszy argument, odwołanie A2) 
z pierwszej tabeli (zakres A2:D25) muszę odna- 
leźć ten sam numer ISBN w drugiej tabeli (drugi 
argument, odwołanie $F$2:$I$20) w jej pierwszej 
kolumnie i na tej podstawie wyciągnąć z drugiej 
kolumny (trzeci argument, wartość 2) odpowied- 
ni kod. Oczywiście trzeba pamiętać, że wyszu- 
kiwanie ma być robione na zasadzie dopasowa- 
nia dokładnego (czwarty argument, wartość O 
lub FAŁSZ). 


A: OK. Piątka z plusem. Teraz chcę cię zapoznać 
z funkcjonalnością Zamień. W pierwszej kolej- 
ności musisz zaznaczyć zakres, na którym chcesz 
dokonać zmian. Jeśli zaznaczysz pojedynczą ko- 
mórkę, to zmiany zostaną wprowadzone w całym 
arkuszu, a tego nie chcesz, więc zaznacz obie ko- 
lumny z numerami ISBN i naciśnij skrót klawia- 
turowy (rys. 18.1-6). Otworzy się okno 
Znajdowanie i zamienianie z aktywną zakładką 
Zamień. Jeśli nacisnąłbyś skrót klawiaturowy 
EJ, otworzyłoby się to samo okno, ale z aktywną 
zakładką Znajdź. 


przystąpić do ich usuwania. W pole Znajdź: 
wpisz pojedynczą spację i upewnij się, że pole 
Zamień na: jest na pewno puste (nie ma w nim 
wpisanego żadnego znaku). Wystarczy, że teraz 
naciśniesz przycisk Zamień wszystko, a usuniesz 
wszystkie spacje w zaznaczonym arkuszu. 


R: Już. Widzę, że naprawiłem w ten sposób wiele 
błędów, ale dalej przy numerach ISBN są jakieś - 
zaznaczone na czerwono. 

Domyślam się, że to dlatego, że tych numerów 
ISBN nie ma w zakresie $F$2:$I$20, który 
przeszukujemy. 


A: Zgadza się. Ty wiesz, że tych wartości nie ma, 
ale nie możemy liczyć na to, że użytkownik koń- 
cowy też będzie to wiedział. Dlatego musimy mu 
pokazać zrozumiały komunikat. 


R: Kojarzę, że jak mi pokazywałeś funkcje na kar- 
cie Formuły, to była tam funkcja JEŻELI.BŁĄD. 
Chyba powinniśmy z niej teraz skorzystać. 


r 


Znajdowanie i zamienianie 


„A: Twoja firma ma Excela 2013, więc mógłbyś 
jeszcze skorzystać z funkcji JEŻELI.ND, ale 


[apo zamień | 
Znajgż: 


Zamień na; | 


L? imżiwj 
[-] 
2) 
( opqe>> | 


Zamień wszystko | ( Zamień | [ Znajdź wszystko | Zamknij 


musisz się przedtem upewnić, że klienci też 
mają tę lub nowszą wersję Excela. 


R: Czy dobrze rozumiem, że funkcja JEŻELI. 
BŁĄD reaguje wtedy, kiedy pojawi się błąd, 
a funkcja JEŻELI.ND zareaguje tylko na błąd 


18.1-6 Okno Znajdowanie i zamieniania 


R: To chyba standardowe skróty do tych czynności, 
nie tylko w Excelu. Poza tym mogę przechodzić 
z łatwością pomiędzy zakładkami w tym oknie. 


A: Masz rację. Teraz poznaj trik, jak usunąć za 
pomocą tego okna wszystkie spacje w zaznaczo- 
nych komórkach. Nie mogliśmy wykorzystać tej 
sztuczki przy naprawianiu błędów (rozdz. 17.2), 
ponieważ tam trzeba było zostawić spacje pomię- 
dzy imionami i nazwiskami. W numerach ISBN 
nie powinno być żadnych spacji, więc możemy 


HN/D!, a na inne już nie? 


A: Tak, masz rację. Składnia tych funkcji jest 
podobna, ale z tą różnicą, że JEŻELI.BŁĄD zare- 
aguje na wszystkie zwracane wartości błędów, 
a JEŻELI.ND tylko na £N/D! 


JEŻELI.BŁĄD(wartość;wartość _jeżeli_błąd) 


E wartość, sprawdzamy, czy ten argument zwra- 
ca/jest błędem, 

E wartość_jeżeli_błąd, czyli wartość zwraca- 
na, jeśli wynikiem formuły jest błąd. Spraw- 
dzane są następujące typy błędów: N/D! (dla 
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| wyszukiwanie danych 


1 
2 
2) 
4 
5 


"4 
8 
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A B c D E F G H 
NrISBN _ _ Autor Ilość LG Nr ISBN Kod Tytuł 
978-83-246|Michael Alexa] ___ 84|=JEŻE ŻELI.BŁĄD(WYSZUKAJ. PIoNOWo| A2; RE 51520;2;0);"Brak nr ISBN") 
83-7361-38 John walkenb| ___ 53]|e 978-83-24 
|978-83-246|Denise Etherij ___93]e 978-83-24 BEE Gus sdNER 
msz aeotn Waker] s 978-83-24 
OE: e 83-246-12]cwvba__|Tworzenie makr w VBA dla Excela| 
978-83-246| Michael Price 978-83-24 
978-83-246. [Greg Harvey | Harvey Ez1pvb _|Excel 2010 p Programowanie w 
DZE Greg Harvey" ; a 


l 
Cena l 
69,00 zł 
14,90 zł 
14,90 zł 
14,90 zł 
18,99 zł 
99,00 zt 
99,00 zł 


18. 1-7 rr błędu SO m funkcję WYSZUKAJ. PIONOWO 


funkcji JEŻELI.ND tylko ten), *ARG!, 4ADR!, 
HDZIEL/O!, fLICZBA!, FNAZWA? i £ZERO! 


Będziesz już w stanie dołożyć funkcję JEŻELI. 
BŁĄD, żeby poinformować użytkownika, że nu- 
mer ISBN nie został odnaleziony? 


R: Pewnie - standardowo wchodzę w tryb edy- 
cji formuły (na przykład naciskając klawisz [e]). 
Ustawiam kursor zaraz po znaku równa się i piszę 
funkcję z jej pierwszym nawiasem, a następnie 
przechodzę na koniec formuły, czy to klikając, czy 
naciskając klawisz [Era]. Następnie wpisuję średnik 
i drugi argument funkcji JEŻELI. BŁĄD. Powiedz- 
my tekst Brak nr ISBN (rys. 18.1-7): 


=J EŻELI.BŁĄD(WYSZUKAJ.PIONOWO(A2; 
$F$2:$1$20;2;0);"Brak nr ISBN") 


A: To właśnie przykład na to, że czasami funkcja 
zwraca błąd i jest to pożądane. Jednak wyświet- 
lanie komunikatu błędu użytkownikowi wyglą- 
da nieprofesjonalnie, dlatego zamieniliśmy go 
na czytelniejszy komunikat. Przejdźmy teraz na 
następny arkusz i omówmy kolejny przykład, 
w którym funkcja WYSZUKAJ.PIONOWO dzia- 
ła „niepoprawnie”. 


KŚO Rozdział 18 — Wyszukiwanie.xlsx; 


Arkusz: BłędyFormatowanie 


A: Masz teraz takie zadanie: wyznacz ocenę 
ucznia z egzaminu na podstawie procentowej 
liczby punktów, jakie udało mu się uzyskać. To 
sytuacja, kiedy przydaje się dopasowanie przybli- 
żone przy wyszukiwaniu wyniku (oceny). Mamy 
tutaj zapisane poszczególne progi, przy których 
zmienia się ocena ucznia. Na przykład, jeśli uczeń 
uzyskał przynajmniej 80% punktów, to oznacza, 
że należy mu się 4,5. Ważne jest, że progi są upo- 
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rządkowane rosnąco i zapisana jest również naj- 
niższa możliwa wartość, jaka może się trafić przy 
wyszukiwaniu. 


R: Powiedz mi, czy dobrze rozumiem zasadę, jak 
Excel szuka wartości. Podajemy funkcji WYSZU- 
KAJ.PIONOWO wartość do znalezienia 87% 
(komórka B2), którą Excel ma znaleźć w tabeli 
pomocniczej (zakres $E$2:$F$7) w pierwszej 
kolumnie. Excel przechodzi tę kolumnę, aż znaj- 
dzie wartość większą od szukanej, i wtedy cofa 
się o jeden wiersz w dół. Z tego wiersza będzie 
wyciągał wartość z kolumny, którą mu wskaże- 
my (kolumna numer 2). Gdy nie ma większej 
wartości w pierwszej kolumnie, Excel zwróci 
wartość z ostatniego wiersza. Oczywiście tak 
działa przeszukiwanie na zasadach przybliżo- 
nych (czwarty argument 1; PRAWDA lub pomi- 
nięty). Czy tak? 


A: Ciut inaczej, ale w ten sposób łatwiej zrozu- 
mieć dopasowanie przybliżone, bo twoje rozumo- 
wanie prowadzi do poprawnego wyniku. Podkre- 
ślę jeszcze raz - przy dopasowaniu przybliżonym 
musisz mieć dane posortowane po pierwszej ko- 
lumnie przeszukiwanego zakresu. 


R: W takim razie nie rozumiem wyniku. Dlaczego 
Melman dostał 4, skoro powiedziałeś, że jeśli tylko 
liczba punktów będzie równa wartości progu, to 
Excel zwróci wartość z tego wiersza. Na tej pod- 
stawie Melman powinien dostać 4,5 (rys. 18.1-8): 


=WYSZUKAJ.PIONOWO(B2;$E$2:$F$7;2;1) 


A: Przestałeś zwracać uwagę na tytuły arkuszy. 
W tym jest podpowiedź, że błąd tkwi w formato- 
waniu. Zwracałem już na to uwagę, że to, co wi- 
dzisz, nie zawsze jest tym, co Excel przechowuje 
w komórce. Jaką widzisz różnicę w procentach 
przy ocenie i w tabeli z progami? 
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4 


5 
6 
! 


A B c D E F 


Uczeń Procent Ocena 
a! e 


Alex | 87%|=WYSZUKAJ.PIONOWO(82;5E$2:57$7 ;2;1)| 
Melman 80% 4 3 
Gloria SH 
lulian 4 
Maurycy 4,5 


18.1-8 Wyszukiwanie przybliżone oceny z egzaminu 


R: No tak - miejsce dziesiętne (rys. 18.1-0). Mel- 
man nie zdobył tak naprawdę 80% punktów, 
tylko 79,9%. Zmy- 
liło mnie wizualne 
zaokrąglenie. 


A B s 


Uczeń Procent Ocena 


[87,0%] 4,5] 
Gloria 94,0% 

y| 99,0%| 5] 
18.1-9 Przechowywane 


A: Ciebie tak, ale 
Excel zawsze wyko- 
nuje obliczenia na 
wartościach bazo- 
wych przechowywa- 
nych w komórkach, 
stąd wrażenie, że Excel popełnił błąd. 


m U" WN kk 


procenty 


R: Wychodzi na to, że muszę również zwracać 
baczniejszą uwagę na sposób prezentacji danych, 
żeby użytkownik nie posądzał Excela czy też 
mnie o błąd. 


A: Mamy do omówienia kolejną sytuację z błędem. 
Powinieneś go dostrzec od razu. 


KŚG Rozdział 18 — Wyszukiwanie.xlsx; 


Arkusz: BłędyLiczbaTekst 


R: Widzę, że część ID jest zapisana jako liczba, 
a część jako tekst. Rozumiem, że chcesz mi po- 
wiedzieć, że Excel nie wyszuka poprawnie liczb 
przechowywanych jako tekst. 


A: Tak, to chcę ci powiedzieć, ale sam to sprawdź 
- napisz odpowiednią funkcję wyszukiwania. 


R: W takim razie szukam ceny (kolumna 3) na 
podstawie ID 


=WYSZUKAJ.PIONOWO(B2;$G$2:$1$6;3;0) 


A: Przecież nie starałem się tego ukryć - dla Exce- 
la nigdy tekst nie będzie równy liczbie, nawet je- 
Śli przechowuje dokładnie te same cyfry. Napisz 
równanie porównujące przykładowe wartości 
=B4=G2. W wyniku daje FAŁSZ, czyli dla Excela 
te wartości są różne. 


R: W takim razie, jak je mam poprawić? Polece- 
niem Tekst jako kolumny, tak jak daty? 


A: Strzał w dziesiątkę. Nawet nie musisz przecho- 
dzić wszystkich kroków - od razu możesz kliknąć 
na przycisk Zakończ (w liczbach nie powinno być 
żadnych ograniczników). 

Rozmawialiśmy już o automatycznym sprawdza- 
niu błędów (o takich zielonych trójkącikach), to 
w tym momencie ta funkcjonalność też mogłaby 
pomóc. Musiałbyś zaznaczyć dane tak, żeby była 
aktywna komórka z błędem. Następnie trzeba 
kliknąć na ikonę wykrzyknika i z podręcznego 
menu wybrać pozycję Konwertuj na liczbę (rys. 
18.1-11). Osobiście wolę jednak polecenie Tekst 
jako kolumny. 


R: Tekstowe liczby poprawione i teraz funkcja 
zwraca poprawne wyniki. Są jeszcze jakieś błędy, 
na które powinienem zwrócić uwagę przy funk- 
cji WYSZUKAJ. 
PIONOWO? F 


G 
Produkt ID 


H 
Nazwa 


A: Nie, ale omówi- 
my jeszcze pewne 
ograniczenie funk- 
cji WYSZUKAJ. 
PIONOWO. Na 
razie przejdźmy 
na kolejny arkusz, 
gdzie stworzymy 
prosty formularz 
zamówienia. 


Liczba przechowywana jako tekst 
Konwertuj na liczbę 
Pomoc na temat błędu Ę 


lqnoruj błąd 


Qpcje sprawdzania błędów... 


18.1-11 Konwertuj na liczbę 
dzięki funkcjonalności 


sprawdzania błędów 


(komórka B2) 
produktu. Tak 
jak się spodzie- 
wałem przy ID 
traktowanym 

jako tekst, po- 
jawiły się błędy 
(rys. 18.1-10): 


ProduktiD _ ilość 


Cena 
69,00 zł 
14,90 zł 
15,90 zł 
18,99 zł 
99,00 zł] 


18.1-10 Wyszukiwanie z liczbami traktowanymi jako tekst 
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18.2 Prosty formularz zamówienia 


KŚG Rozdział 18 — Wyszukiwanie.xlsx; Arkusz: Zamówienie 


A: Zakres komórek A - L 
sj Nazwa P 

A2:A6 przechowuje li- k [m paint 

sty tozwijanie znazwami | z głońce 

produktów. Odszukaj na 


Ilość 


duktu w komórkach 
C2:C6 (kolumna Cena). 


4 
ich podstawie cenę pro- | 5 
6 
1 


Cena 


Cena 


18.2-1 Wyszukiwanie ceny po nazwie produktu 


R: Wciąż robię to samo 

z funkcją WYSZUKAJ. 

PIONOWO, ale poznaję kolejne rzeczy, na które po- 
winienem zwrócić uwagę, żeby wynik był popraw- 
nie interpretowany i odczytany przez użytkownika. 
W wypadku tego arkusza miałem wątpliwości, bo 
pierwsza kolumna zakresu, który podałem funkcji 
jako tablicę do przeszukiwania ($G$2:$H$6), nie 
była pierwszą kolumną zbioru danych, ale przecież 
nie musi zawsze tak być (rys. 18.2-1): 


=WYSZUKAJ.PIONOWO(A2;$G$2:$H$6;2;0) 


A: A co zrobisz z komunikatami o błędach, je- 
Śli z listy rozwijanej nie został wybrany żaden 
produkt? 


R: Najchętniej to sprawiłbym, żeby nic się tam 
nie pojawiało. 


A: Możesz tego nie pamiętać, bo tylko raz skorzy- 
staliśmy z pustego ciągu znaków, ale właśnie on 
by się tu przydał. 


R: Zatem wkładam funkcję WYSZUKAJ.PIONO- 
WO do funkcji JEŻELI.BŁĄD i jako drugi argu- 
ment podaję dwa podwójne cudzysłowy obok 
siebie (rys. 18.2-2)? 


=J EŻELI.BŁĄD(WYSZUKAJ.PIONOWO(A2; 
$G$2:$H$6;2;0);"") 


A: Czemu się dziwisz? Przecież robiliśmy już 
w Excelu dziwniejsze rzeczy. Najważniejsze, że 
to dobrze działa i dobrze się prezentuje. 


R: Tak, działa dobrze. Możemy przejść na kolejny 
arkusz. 


A: Hola, hola. Gdzie ci tak spieszno, a sumę za- 
mówień kto policzy? 


R: Przecież to zwykłe mnożenie. 


Nazwa Produktu Ilość 


Cena | 


"0 UB W KP 


18.2-3 Błąd argumentu przy mnożeniu 


A: Czyżby? Lepiej to sprawdź. 


R: O, nie sądziłem, że zwykłe mnożenie może 
zwrócić błąd argumentu (rys. 18.2-3). 


A: To dlatego, że wykonałeś niemożliwą operację 
na tekście. To, że to był pusty ciąg znaków, nie 


A c 


1 DEMEL Ilość Cena 


D 


E F G H 


Produkt ID Nazwa Cena 


18.2-2 Zwracany pusty ciąg znaków nigdy nie będzie widoczny 
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WSKAZÓWKA 


Jeśli dokonalibyśmy dowolnej 
operacji na liczbie przechowy- 
wanej jako tekst, to ta operacja 


zadziałałaby poprawnie i Excel 
przekonwertowałby tekst na licz- 
bę. Całkiem puste komórki Excel 
interpretuje jako zera (stąd wynik 0 
zł w komórce D3 rys. 18.2-3). 


ma znaczenia - ta operacja jest niedopuszczalna, 
dlatego jest zwracany błąd argumentu. 


R: Ale jak to teraz naprawić? Nie odpowiada mi 
wstawianie zera zamiast pustego ciągu znaków. 
Chcę, żeby nic nie było widać w wierszach, gdzie 
nie został wybrany produkt. Już wiem. Mogę użyć 
funkcji JEŻELI.BŁĄD, żeby znowu pokazywać pu- 
sty ciąg znaków. 


Funkcja SUMA (komórka D7 =SUMA(D2:D6)) 
zwraca poprawny wynik - radzi sobie z pustymi 
ciągami znaków. 


A: Wspominałem ci już przy tworzeniu funk- 
cji MAX.JEŻELI, że zarówno funkcja SUMA, 
jak i MAX oraz MIN pomijają wartości teksto- 
we i logiczne. To właśnie dlatego wynik jest 
poprawny. 


R: Taki prosty formularz czasem może przydać się 
moim klientom, tylko dobrze by było, gdyby nikt 
nie mógł zmodyfikować formuł, które wpisałem 
w komórki obliczeniowe formularza. 


A: Masz rację, przydałoby się zablokować edycję 
tych formuł, ale tym zajmiemy się na następnym 
spotkaniu (rozdz. 19). W podobnych formularzach 
trzeba wiele rzeczy upraszczać albo po prostu 


A: Możesz, ale proponowałbym ci 
skorzystać z funkcji JEŻELI. Jeśli 
formuła z kolumny Cena zwraca- 
łaby pusty ciąg znaków, to chciał- 


Nazwa Produktu 


B 5 
Ilość Cena 


byś znowu dostać pusty ciąg zna- 
ków, a w innym przypadku wynik 
mnożenia. 


JO U 2 W D i 


R: W takim razie robię proste po- 
równanie (test logiczny), czy ko- 
mórka z ceną zawiera pusty ciąg 
znaków (pierwszy argument C2=""). Jeśli tak, 
to zwracam pusty ciąg znaków (drugi argument 
""), jeśli nie, to mnożę liczbę przez cenę (trzeci 
argument B2*C2). Tym razem wyniki wyświetlają 
się tak, jak chciałem (rys. 18.2-4). 


=JEŻELI(C2="";"";B2*C2) 


18.2-4 Poprawnie wyświetlane wyniki 


uniemożliwiać edycję z myślą o użytkownikach, 
którzy nie mają takiej wiedzy o Excelu jak ty. To 
zależy od indywidualnych potrzeb i musisz to 
ustalać bezpośrednio z klientem. 


No, pora zwrócić uwagę na ograniczenie i zalety 
funkcji WYSZUKAJ.PIONOWO. 


18.3 Minusy i plusy WYSZUKAJ.PIONOWO 


KŚOG Rozdział 18 — Wyszukiwanie.xlsx; Arkusz: PierwszaWartość 


A: Na pewno już wiesz, że funkcja WYSZUKAJ. 
PIONOWO zwraca tylko pierwszą wartość, którą 
znajdzie. Przeważnie oznacza to, że jest to pierw- 
sza wartość na liście, ale nie zawsze. Innymi sło- 
wy, nie radzi sobie z duplikatami. Na tym arkuszu 


masz prosty przykład, który to ilustruje. Potrzebu- 
jesz odnaleźć sumę przychodów od poszczególnych 
klientów. Najpierw zrób to za pomocą funkcji WY- 
SZUKAJ.PIONOWO z dopasowaniem dokładnym, 
potem przybliżonym (zwróć uwagę, że ukryłem 
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jedną kolumnę z danymi), a na koniec wykorzystaj 
formułę, która dobrze obliczy tę sumę. 


R: Dobrze, że powiedziałeś, że tu jest ukryta 
kolumna, bo podałbym złą wartość trzeciego 
argumentu i zajęłoby mi sporo czasu, zanim do- 
szedłbym, dlaczego jest zwracana wartość, której 
nawet nie widzę. Zatem w pierwszej sytuacji będę 
miał taką formułę (rys. 18.3-1): 


=WYSZUKAJ.PIONOWO(E2;$A$2:$C$13;3;0) 


F2 


E50%0% LUoUuUAaWPH 


HK - 
WD 


266 


fe | =WYSZUKAJ.PIONOWO(E2:SA$2:$C$13;3;0) 
Klient Przychód Klient aa 5 
zamówień 
Sygnity 3 002 zł 3 002,00 zł 
Google 1086 zł| |Komputer Świat | 5555,00zł 
Google 
Comarch 5 377 zł 
Google 4 101 zł 
Komputer Świat 5 555 zł 
Asseco 2 880zł 
Komputer Świat | 5417 zł 
Komputer Świat 
Komputer Świat | 3 537zł 
Comarch 1712 zł 
Sygnity 3 449 zł 


18.3-1 WYSZUKAJ.PIONOWO zwraca pierwszą 
odnalezioną wartość 


I tak jak mówiłeś, funkcja WYSZUKAJ.PIONO- 
WO zwraca pierwszą wartość z danych, która 
odpowiada szukanej wartości. 


A: Teraz zobacz, jakie wyniki daje dopasowanie 
przybliżone (zamień O na 1). 


R: Wyniki są szalone (rys. 18.3-2). Nie wiadomo, 
którą wartość od klienta zwróci funkcja WYSZU- 
KAJ.PIONOWO, a czasem zwraca błędy, mimo że 
ci klienci są na liście. 


A: Wynika to ze sposobu, 
w jaki Excel robi dopaso- 
wanie przybliżone. Przy 
dopasowaniu dokład- 
nym idzie komórka po 
komórce (dlatego zawsze 
odnajduje pierwsze wy- 
stąpienie szukanej warto- 
ści), a przy przybliżonym 
- przeskakuje do połowy 
pierwszej kolumny i sprawdza, czy wartość, którą 
tam znajdzie, jest większa czy mniejsza od szukanej 
i na tej podstawie przechodzi do połowy dolnej lub 
górnej połówki, aż znajdzie szukaną wartość albo 
nie (błąd £N/DN). Dlatego przy dopasowaniu dokład- 
nym tak ważne jest, żeby dane były posortowane po 
pierwszej kolumnie - inaczej może się zdarzyć, że 
Excel nie odnajdzie szukanej wartości. Wiesz, jaką 
funkcją powinieneś zrobić podsumowanie przycho- 
dów od poszczególnych klientów? 


o Suma 
Klient INO 
zamówień 


Komputer Świat | 


Google | 
Comarch Ę 

18.3-2 Wyniki 
dopasowania przybliżone 


R: SUMA.JEŻELI albo SUMA.WARUNKÓW - 
obie się sprawdzą. Chyba wolę funkcję SUMA. 

WARUNKÓW, bo dzięki niej mam jasno opisane 
argumenty i nie ryzykuję, że pominę opcjonalny 
argument. 


A: Ja też wolę tę funkcję - jak powinna wyglądać? 


R: Jako pierwszy argument (zakres, po którym 
będzie robiona suma) wstawiam zakres kolum- 
ny Przychód ($C$2:$C$13), jako drugi (zakres, 
po którym będzie sprawdzane pierwsze i jedyne 
w tym przykładzie kryterium) wstawiam zakres 
kolumny Klient ($A$2:$A$13), a trzeci argument 
to odwołanie do klienta, po którym chcę obliczyć 
sumę (E2). Zatem cała formuła będzie wyglądała 
tak (rys. 18.3-3): 


=SUMA.WARUNKÓW($C$2:$C$13;$A$2: 
$A$13;E2) 


A c D 


Sygnity 

Google 

Google 
Comarch 
Google 
Komputer Świat 


JOU BW D t- 


Suma 


zamówień 


1080,00 zł 


18.3-3 Suma przychodów od poszczególnych klientów 


Mistrz Excela | w 20 dni 


adam1l3zajac(gmail.com 


1 Pracownik Premla Premia 
2 |Marlin Błazenek 

3. Nemo Ryba 

a. Dory Ultramarynka Case | 
5 Idol Pompatyczny | 4561,83 zł| 100,362ł| | 
6 Piotr Pies | 3520,58zl| 77,451] |_| 
1. Penny Damska 2, 

8. Marlena Kotowska 

9 Atylla Chomik 

10 Mindy Reżyser 


KŚG Rozdział 18 — Wyszukiwanie.xlsx; 


Arkusz: Wyszukaj vs Jeżeli 


A: Minusy już omówiliśmy. Pora na plusy. Oczy- 
wiste jest, że funkcja WYSZUKAJ.PIONOWO 
pozwala nam odszukać wartość, której potrze- 
bujemy, na podstawie wartości, którą mamy. 
Funkcja WYSZUKAJ.PIONOWO okazuje się także 
bardzo przydatna, gdy masz progi liczbowe i w za- 
leżności od wielkości progu należy się inna ocena 
lub inna prowizja. Właśnie taki przykład jest w tym 
arkuszu. Większość ludzi, którzy nie znają funkcji 
WYSZUKAJ.PIONOWO, korzysta z zagnieżdżo- 
nych JEŻELI, ale to ma sens, kiedy są dwa progi, 
bo przy większej liczbie progów powstaje taki po- 
tworek, jaki tu widzisz (rys. 18.3-4). 


R: Masz rację, zdecydowanie za dużo tutaj kolorów 
i bardzo łatwo byłoby pomylić odwołanie ze zna- 
kiem porównania. Nawet kolorowe nawiasy mogę 
postawić w nieodpowiednim miejscu. 


A: Nie pamiętam, czy ci wspominałem, że Excel 
koloruje też nawiasy. 


R: W którymś momencie sam to zauważyłem. 
Poza tym nie ma się co rozwodzić nad tym za- 


0 <= Sprzedaż < 2000 
2000 <= Sprzedaż < 5000 
5000 <= Sprzedaż < 10000 


2 ooo zt| 1,5%] 


| $ 000 zł 2,2% 
5000 zł| 10000zł|___2,8%| 


WSKAZÓWKA 


Jeśli w formule jest więcej niż 
jeden nawias, to Excel zaczyna je 
kolorować. Jeśli liczba nawiasów 
otwartych i zamkniętych się zga- 
dza, to ostatni nawias musi być 
czarny. Nie oznacza to, że są po- 
stawione we właściwym miejscu, 
tylko że ich liczba się zgadza. 


gnieżdżonym JEŻELI, skoro wiem, że jak przygo- 
tuję odpowiednio dane (posortuję i uwzględnię 
minimalną wartość), to mogę skorzystać z jednej 
funkcji WYSZUKAJ.PIONOWO z dopasowaniem 
przybliżonym i będę miał ten sam wynik (rys. 
18.3-5): 


=WYSZUKAJ.PIONOWO(B2;$G$4:$I$10; 3;1)*B2 


Wiesz co? Teraz, jak się nad tym zastanowię, to 
zagnieżdżone JEŻELI może mi się przydać, jak 
będę musiał rozpatrywać warunki, które zależą 
od wcześniejszych warunków, a nie są zwykłymi 
progami. Będę musiał tylko sprawdzić, kiedy któ- 
ry warunek jest spełniony. 

Cały czas mówimy o funkcji WYSZUKAJ.PIO- 
NOWO, a nic nie mówisz o funkcji WYSZUKAJ. 
POZIOMO. 


oO0% NGO U W KP 


H 
| 


Pracownik Premia Premia 


Sprzadaż 


zł| 27 0 <= Sprzedaż < 2000 
2000 <= Sprzedaż < 5000 
pu me | sszosea] asa 5000 <= Sprzedaż < 10000 
lPenny Damska _ | 9 102, 27 zł 10000 <= Sprzedaż < 15000 
15000 <= Sprzedaż < 20000 
20000 <= Sprzedaż < 25000 
wi Reżyser — | 6905,13 z 13.342] i 25000 <= Sprzedaż 


-18.3-.5WY 3-5 WYSZUKAJ.PIOŃ PIONOWO, które zwraca a wartość prowizji w zależności od wielkości sprzedaży 


5 000 zł 


| 15 000zł] 
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18.4 Wyszukiwanie w poziomie 


KŚO Rozdział 18 — Wyszukiwanie.xlsx; Arkusz: Poziomo 


A: Bo te dwie funkcje różnią się tylko tym, że 
jedna wyszukuje w pionie (po pierwszej kolum- 
nie), a druga wyszukuje w poziomie (po pierw- 
szym wierszu). Poza tym bardziej naturalne jest 
pionowe ułożenie danych. Nawet jeśli masz 
dane w poziomie, to 
możesz je w kilka se- 
kund transponować. 


X Wytnij 
Eg Kopiuj 
If Opcje wklejania: 
R: Transponować, 
to znaczy zamienić 
miejscami wiersze 
i kolumny, tak? 


18.4-1 Wklejanie 
ztransponowaniem 


A: Tak. Jeśli skopiu- 
— | Narzędzia główne L jesz zbiór danych 
z i klikniesz prawym 
przyciskiem myszy 
na komórkę docelo- 
wą, to w podręcz- 
nym menu znajdziesz 
ikonę do transpono- 
wania danych (od 
Excela 2010, rys. 
8.4-1), W Excelu 
2007 powinieneś 
zaznaczyć komórkę 
docelową, a potem 
z rozwiniętej listy 
Wklej wybrać po- 
zycję Transpozycja 
(rys. 18.4-2). 


% wytnij 

23 Kopiuj 

*f Malarz formatów 
i [5 wklej 

Eormuły 


H 


Wklej wartości 


Bez obramowania 


Wklej łącze 


(y wklej specjalnie... 
($ Wklej jako hiperłącze 
Jako obraz > 


18.4-2 Transponowanie 
w Excelu 2007 


R: Zatem gdybym zaznaczył cały zakres danych 
w tym arkuszu (A1:G8) i skopiował z transpono- 
waniem do komórki A10, to mógłbym rozwiązać 
ten przykład funkcją WYSZUKAJ.PIONOWO? 


A: Tak, mógłbyś, ale chociaż ten jeden przykład 
rozwiążmy za pomocą funkcji WYSZUKAJ.PO- 
ZIOMO. Jej argumenty inaczej się nazywają niż 
w funkcji WYSZUKAJ.PIONOWO, ale oznaczają 
to samo, a przeszukiwanie odbywa się po pierw- 
szym wierszu i wybierasz wiersz, z którego ma 
być zwrócona wartość. 


WYSZUKAJ.POZIOMO(szukana_wartość; 
tabela_tablica;nr_indeksu_wiersza; 
[przeszukiwany_zakres]) 


R: W takim razie jeśli mam odnaleźć kurs danej 
waluty, a później przemnożyć przez wpłaconą 
kwotę, to formuła będzie wyglądała tak (rys. 
18.4-3): 


=WYSZUKAJ.POZIOMO(B7;$B$1:$E$2;2;0)*B6 


A: Wygląda na to, że dobrze opanowałeś funkcję 
WYSZUKAJ.PIONOWO. 


R: Bo już sporo przykładów z nią robiłem - z tobą 
i w pracy. 

Widziałem, jak mój szef robił wyszukiwanie po 
dwóch kryteriach. Możesz mi pokazać, jak zrobić 
coś takiego? 


B G 


E F | G 


Kwota 
Waluta 


=WYSZUKAJ.POZIOMO(.7;$B$1:$FS2;ł 


o0 JS OU BB W No tm 


USD o, EURO  , GBP , KC | 
3,05 zł 4,43 zł 5,63 zł 0,20 zł | 
Organizacja A Organizacja B Organizacja C Organizacja D Organizacja E Organizacja F 


EURO | GBP_ |  KCz | 


18.4-3 Wyszukiwanie w poziomie kursu walut 
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18.5 Wyszukiwanie po dwóch kryteriach 


KŚO Rozdział 18 — Wyszukiwanie.xlsx; Arkusz: 2Warunki 


A: W zależności od danych możesz to zrobić na 
różne sposoby. Akurat mam przygotowany taki 
przykład. Chodzi w nim o to, że chcesz odna- 
leźć pensję na danym stanowisku, tylko pensja 
różni się w zależności od działu, w którym dana 
osoba pracuje. 

Najpierw zrobimy to za pomocą funkcji WY- 
SZUKAJ.PIONOWO. Będziemy potrzebowali 
stworzyć kolumnę pomocniczą, w której po- 
łączymy wartości z dwóch kolumn (kolumny 
Dział i kolumny Stanowisko). 


R: Do tego wystarczy wykorzystać 84 i prostą for- 
mułę =A284B2, tylko że wartości dziwnie wyglą- 
dają tak sklejone (rys. 18.5-1). 


| | Księgowości | Księgowa 


c D E F 
Ukryj mnie Pensja Pensja Pensja 


|-WYSZUKAJ.PIONOWO(C2;5C57:5D$20;2;0)| 


Wsparcia | Starsza Pielęgniarka 


Pensja 


EW ana Kea 


18. 5-3 Wyszukiwanie na podstawie dwóch kryteriów 
za pomocą kolumny pomocniczej 


Widzę, że specjalnie ją ustawiłeś przy kolumnie 
z pensją, żeby była pod ręką - to pierwsza ko- 
lumna w danych. Teraz napisanie do niej formuły 
wyszukującej jest łatwe (rys. 18.5-3): 


Ukryj mnie 


3 Wsparcia 
4 Gospodarczy 


18.5-1 Łączenie działu i stanowiska 


A: Dziwnie to wygląda tylko dla człowieka. 
Dla Excela nie ma to znaczenia. Jeśli ci zależy, 
to możesz dodać jeszcze jeden element (znak) 
do formuły. Na przykład znak pionowej kreski 
=A28" | "84B2 (rys. 18.5-2). 


R: Kiedy mam już stworzoną kolumnę pomocni- 
czą, to wyszukiwanie odbywać się będzie po niej. 


=WYSZUKAJ.PIONOWO(C2;$C$7:$D$20; 
2;0) 


Starsza Pielęgniarka |WsparciaStarsza Pielęgniarka 


GospodarczyZaopatrzeniowiec 


A: Ale są jeszcze łatwiejsze sposoby. Wystar- 
czy, że zauważysz, że połączenie działu i sta- 
nowiska pracy jest unikalne, czyli wystąpi tyl- 
ko raz. Dzięki temu, jeśli wykorzystasz funkcję 
SUMA.WARUNKÓW z dwoma kryteriami, rów- 
nież uzyskasz właściwy wynik. 


R: Rzeczywiście. Co prawda niektóre stanowi- 
ska się powtarzają, działy też, ale ich połączenie 
jest unikalne, więc sumę będę robił po kolumnie 
Pensja, a warunki po kolumnach Stanowisko 
i Dział. Wyjdzie taka formuła (rys. 18.5-4): 


A 


=SUMA.WARUNKÓW ($D$7:$D$20; 


Wsparcia 
Gospodarczy 


Księgowości 
Księgowości 
Księgowości 
Księgowości 
wora 


Stanowisko 


Starsza Pielęgniarka 


Ukryj mnie 


- > 
[Księgowości i ięgowa |-528" |"8.02 


Wsparcia | Starsza Pielęgniarka 


$A$7:$A$20;A2;$B$7:$B$20;B2) 


Gospodarczy | Zaopatrzeniowiec 


Stanowisko 
Księgowości | Główna Księgowa 
kóęgow  Jęgowniijkięgowa 


18. 5.2 zn na RE wn kopteriów 
za pomocą kolumny pomocniczej 


Ta formuła jest fajniejsza, bo nie potrzebuje 
kolumny pomocniczej. 


A: Chcę ci pokazać jeszcze jedną formułę, 
żeby przemycić trochę formuł tablicowych, 
i przy okazji jeszcze jedną funkcję związaną 
z wyszukiwaniem danych. Do tej formuły 
będziemy potrzebować przede wszystkim 
funkcji PODAJ.POZYCJĘ (rys. 4.11-1). Tyl- 
ko musimy w niej odpowiednio przygoto- 
wać dane. Przede wszystkim wyszukiwany 
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wyszukiwanie danych 


A 


Pensja 
[Księgowości 
Wsparcia 


OE ELH Pensja 


DO SJ O U B W M 


Księgowości |Starsza Księgowa 


element to będą połączone komórki z kolumn 
Dział i Stanowisko (A284B2). Następnie mu- 
simy połączyć całe kolumny Dział i Stanowi- 
sko jako tablicę, którą będziemy przeszukiwać 
($A$7:$A$208.$B$7:$B$20). To jest właśnie ope- 
racja tablicowa, która powoduje, że formułę bę- 
dziemy musieli zatwierdzić kombinacją klawiszy 


[er], żeby poprawnie działała. 


R: Domyślam się, że musi być dopasowanie 
dokładne (0). Skoro mam już pozycję szukanej 
wartości (rys. 18.5-5), to mógłbym użyć funkcji 
PRZESUNIĘCIE, żeby odnaleźć właściwą pensję. 


Pensja 


Pensja 


18.5-4 Wyszukiwanie za pomocą funkcji SUMA.WARUNKÓW 


jeden wiersz i więcej niż jedną kolumnę, a zo- 
stanie użyty tylko jeden argument, nr_wiersza 
lub nr_kolumny, funkcja INDEKS zwróci tabli- 
cę z całym wierszem lub z całą kolumną, 

E nr wiersza, za jego pomocą wskazujesz wiersz 
tablicy, z którego chcesz wyciągnąć wartość. 
Jeśli argument nr_wiersza zostanie pominięty, 
będzie wymagany argument nr_kolumny, 

E nr kolumny (argument opcjonalny), za jego 
pomocą wskazujesz kolumnę tablicy, z której 
chcesz wyciągnąć wartość. Jeśli argument 
nt_kolumny zostanie pominięty, będzie wyma- 
gany argument nr_wiersza. 


A 


Stanowisko 
|księgowości | Księgowa 
Starsza Pielęgniarka 


Pensja 


Wsparcia 
Gospodarczy |Zaopatrzeniowiec 


Stanowisko Pensja 


Księgowości |Główna Księgowa 


Księgowości 


«X LG U 2 W N — 


A: Fantastycznie, że sam szukasz rozwiązań, ale 
pozwól mi powiedzieć o innej funkcji, którą 
przeważnie stosuje się w połączeniu z funkcją 
PODAJ.POZYCJĘ. Nosi ona nazwę INDEKS i po- 
zwala wybrać komórkę z tablicy na podstawie jej 


pozycji. 
INDEKS(tablica;nr wiersza;[nr_kolumny]) 


E tablica to zakres komórek lub stała tablicowa, 
w której szukasz interesujących cię danych. Je- 
Śli argument tablica zawiera tylko jeden wiersz 
lub jedną kolumnę, to odpowiednio argument 
nr_wiersza lub nr_kolumny jest argumentem 
opcjonalnym. Jeśli tablica zawiera więcej niż 
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Pensja 
|2 950,00 zł| 2 950,00 zł|-PODAJ.POZYCJĘ(A28:82;$A$ /:$AS208$B$ / :$B$20;0)| 


2 300,00 zł|2 300,00zł] 6] 


18.5-5 Odnaleziona pozycja szukanej pensji 


F G H | J 


Pensja 


R: OK, zrozumiałem, że skoro jako tablicę 
będziemy podawać tylko kolumnę z pensją 
($D$7:$D$20), to nie potrzebuję podawać 
nr_kolumny. 


A: Dobrze zrozumiałeś. Tak jak powiedziałeś, 
tablicą będzie kolumna z pensją, a nr_wiersza 
to będzie wynik funkcji PODAJ.POZYCJĘ (Gys. 
18.5-6): 


=INDEKS($D$7:$D$20;PODAJ.POZYCJĘ 
(A28:B2;$A$7:$A$208+$B$7:$B$20;0)) 


R: Wychodzi na to, że jest dużo sposobów na uzy- 
skanie tego samego wyniku. Muszę tylko umieć 
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Pensja Pensja 


JO LL BE W NN — 


Pensja 


wybrać ten właściwy dla mnie. Według mnie 
najprostsza jest SUMA.WARUNKÓW, bo WY- 
SZUKAJ.PIONOWO wymaga kolumny pomocni- 
czej, a ostatnia propozycja wymaga zatwierdzania 
kombinacją klawiszy [ar] (shit) fate], o czym można 
zapomnieć. 


A: Zgadzam się z tobą. Wiesz, że właśnie wyko- 
nałeś prostą analizę? 


R: A porozmawiamy więcej o formułach tabli- 
cowych? 


A: Raczej nie starczy na to czasu. Już niedługo 
będzie nasze ostatnie spotkanie, a ja ci podpo- 
wiadam ciekawe tematy, których możesz za- 
cząć się uczyć już samodzielnie. Poza tym o for- 
mułach tablicowych mogę ci polecić książkę 
Mike'a Girvina. 


18.5-6 Odnaleziona pensja za pomocą formuły tablicowej 


R: To o formułach tablicowych powstała cała 
książka? To aż tak obszerny temat? 


A: Tak, to obszerny temat, a Girvin zebrał różne 
przykłady problemów, które możesz rozwiązać 
za pomocą formuł tablicowych. Poza tym oma- 
wia funkcje Excela, które radzą sobie z operacja- 
mi tablicowymi, o których nie mieliśmy czasu 
rozmawiać. 

Czy zdecydujesz się dalej poszerzać swoją wie- 
dzę o Excelu (poza naszymi spotkaniami) to już 
twój wybór, ale jeśli będziesz działał w analizie 
danych, to pewnie będzie ci to potrzebne. 
Wróćmy do wyszukiwania. Do tej pory wyszu- 
kiwaliśmy informacji tylko z pojedynczej ko- 
lumny, ale często chcesz wyciągnąć informacje 
z wielu kolumn, a nawet z całego wiersza danych. 
Przejdźmy do następnego arkusza, żeby omówić 
takie przykłady. 


18.6 Wyszukiwanie z wielu kolumn 


KŚG Rozdział 18 — Wyszukiwanie.xlsx; Arkusz: RóżneKolumny 


A: Tak naprawdę sprawa jest prosta. Przykłado- 
wo na podstawie numeru ID studenta chcesz 
wyciągnąć wszystkie jego dane przechowywane 
w systemie, czyli nazwisko, imię, e-mail i numer 
telefonu. 


=WYSZUKAJ.PIONOWO($A3;$A$7:$E$13;2;0) 


A: Mówiłem, że to proste. Może być co najwyżej 
uciążliwe, chociaż jeśli chcesz wyciągnąć cały 


R: To byłyby cztery prawie takie same 
funkcje wyszukiwania, tylko trzeba by 
zmieniać numer kolumny, z której wycią- 
gane byłyby dane. Jeśli zadbałbym o od- 
powiednie odwołania, to napisałbym raz 
formułę, przeciągnął ją, a później tylko 
zmieniał numery kolumn (trzeci argument 
funkcji), z których ma być wyciągnięta in- 
formacja (rys. 18.6-1): 


10001 


10001 
10002 
10003 


o% - O M BW N F 


[4 
| 


Nazwisko Imię 


|=WYSZUKAJ.PIONOWO(SA3;5A57:5ES13;2;0)|_| 638-995-997 


LOC 
638-995-997 
357-747-268 
360-262-850 
571-782-618 


e-mail 
Błazenek _|Marlin MBłazenekQzoo.pl 
mae Nemo NRybaQzoo.pl 


ppamekafpa: i 
o-zojwiac ooGaA 0 


Nazwisko 


Imię 


18.6-1 Wyszukiwanie całego wiersza = 
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wyszukiwanie danych 


wiersz danych, to możesz sobie uła- 
twić zadanie, wykorzystując funk- 
cję do liczenia, z której kolumny | 3 
chcesz pobrać informację. W przy- 
kładzie na górze arkusza możesz to | 5 
łatwo zrobić, kolumny są bowiem | 6 ID 
po kolei. Ponieważ przemieszczasz 
się w poziomie (przesuwasz się po 
kolumnach), możesz wykorzystać 
funkcję LICZBA.KOLUMN do licze- 
nia kolumn w zakresie. 

Będzie to przypominało znaną już ci strukturę 
zakresu, którą wykorzystywaliśmy z funkcją ILE. 
WIERSZY (rys. 4.9-1). 


R: Chodzi o rozrastający się zakres. Zatem w tym 
przykładzie zakres rozrastałby się w poziomie 
i tym samym funkcja LICZBA.KOLUMN zwra- 
całaby coraz większą wartość - kolejne numery 
kolumn, z których chciałbym wyciągnąć infor- 
mację. 


A: Dokładnie tak, tylko zwróć uwagę, że musisz 
zacząć od zaznaczenia zakresu z dwoma kolumna- 
mi, bo dane chcesz wyciągać najpierw z drugiej 
kolumny, potem trzeciej itd. 


R: A korzystanie z numerów nad nazwami ko- 
lumn jest zabronione? 


A: Tak, jest zabronione, bo są tam wstawione 
pomocniczo. Chociaż jeśli jeszcze masz problem 
z formułami zagnieżdżonymi (tys. 6.1-6), to mo- 
żesz najpierw napisać funkcję LICZBA.KOLUMN 
w miejsce liczb nad nagłówkami, a dopiero potem 
podstawić odwołania do nich. 


Nazwisko Imię 


7 | 10001 |Błazenek 


Imię e-mail Telefon 


MBłazenek© zoo.pl 638-995-997 


4 | 10004 |=WYSZUKAJ.PIONOWO(5A4;5A$ /:5E$13;LICZBA.KOLUMN($A54:84);0) 


Telefon 
638-995-997 


e-mail 
Marlin 


R: Już tyle razy wstawialiśmy jedną funkcję jako 
argument drugiej funkcji, że dam sobie radę 
z napisaniem odpowiedniej formuły od razu. 
Poza tym i tak mam już zbudowaną funkcję do 
wyszukiwania (rys. 18.6-1). Muszę tylko zamiast 
dwójki wstawić funkcję LICZBA.KOLUMN z od- 
powiednio zbudowanym zakresem (rys. 18.6-2): 


=WYSZUKAJ.PIONOWO($A4;$A$7:$E$13; 
LICZBA.KOLUMN($A$4:B4);0) 


A: To była najprostsza sytuacja z możliwych, że 
wyszukiwane kolumny są ułożone dokładnie tak 
jak w danych oryginalnych. W większości sytu- 
acji będziesz chciał wyciągnąć tylko wybrane 
kolumny z większych zbiorów danych, a może 
się zdarzyć, że będą one pomieszane. 

Na szczęście możesz rozwiązać tę sytuację za 
pomocą funkcji PODAJ.POZYCJĘ. Musisz tylko 
upewnić się, że nazwy wpisane w nagłówkach 
danych oraz w danych, które chcesz wyciągnąć, 
są dokładnie takie same. Wtedy nawet w sytuacji, 
kiedy ktoś przestawi pozycję kolumn, dostawi lub 
usunie kolumny, będziesz wyciągał prawidłową 
informację. 


272 


Nazwisko Imię e-mail 


|Błazenek _ |Marlin __ |MBłazenekQzoo.pl | 638-995-997 
|JRyba ___ |Nemo __ |NRybaQQzoo.pl 357-747-268 


Damska Penny 


Telefon 


R: Chodzi o to, że za pomo- 
cą funkcji PODAJ.POZYCJĘ 
lokalizuję nazwę kolumny, 
z której chcę wyciągnąć in- 


Kotowska  |Marlena 


|Chomik___|Atylla __ |AChomik©zoo.pl | 520-204-218 


MChoryQzoo.pl 


PDamskaQzoo.pl | 360-262-850 
MKotowskaQzoo.pl | 571-782-618 


312-776-114 


formację w całym zakresie 
danych źródłowych, czy tak? 


GOkrągłaQzoo.pl 


|| Nazwisko Telefon 


/ UKAJ.PIONOWO(SA /;5A$ 7: E$13;PODAJ.POZYCJĘ(B$ 16;$A$6:$t$6;0);0) 


10006 


18.6-3 Wyszukiwanie pozycji kolumny za pomocą funkcji PODAJ.POZYCJĘ 
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551-440-575 | 


A: Tak. Na dole masz taki 
przykład do rozwiązania. 


R: Zatem funkcja znów jest 
bardzo podobna, bo najwięk- 
sza zmiana jest w trzecim ar- 
gumencie. Zamiast konkret- 
nej wartości liczbowej czy 
funkcji LICZBA.KOLUMN 


adam1l3zajacigmail.com 


wstawiam funkcję PODAJ.POZYCJĘ w celu zi- 
dentyfikowania kolumny, z której chcę pobrać 
informację. Tylko muszę bardziej uważać z od- 
wołaniami, bo twój przykład wymaga skopiowa- 
nia formuły zarówno w dół, jak i w prawo (tys. 


18.6-3): 


=WYSZUKAJ.PIONOWO($A17;$A$7:$E$13; 
PODAJ.POZYCJĘ(B$16;$A$6:$E$6;0);0) 


18.7 Wyszukiwanie 2D 


A: Świetne rozwiązanie. Zwróciłeś uwagę, że 
to jest wyszukiwanie 2D? Funkcja WYSZUKAJ. 
PIONOWO odnajduje wiersz, a PODAJ.POZY- 
CJĘ - kolumnę, z której chcesz pobrać informa- 
cję. W większości sytuacji do wyszukiwania 2D 
korzysta się z dwóch funkcji, które już poznałeś 
- funkcji INDEKS i PODAJ.POZYCJĘ. Przejdźmy 
na następny arkusz, żeby omówić przykład takie- 
go wyszukiwania. 


KŚG Rozdział 18 — Wyszukiwanie.xlsx; Arkusz: 2D 


A: Na tym arkuszu masz podsumowanie sprze- 
daży pracowników w ciągu sześciu miesięcy 
i masz na podstawie list rozwijanych (komórki 
B10 i B11) zobaczyć, ile sprzedaży wygenerował 
wybrany sprzedawca w wybranym miesiącu. 


Na koniec jeszcze funkcja INDEKS z odwołaniem 
do tablicy sprzedaży (B3:G8) i wyliczonego nu- 
meru wiersza (C10) i kolumny (C11) (rys. 18.7-1): 


=INDEKS(B3:G8;C10;C11) 


R: Skoro mam wykorzystać A 
funkcje INDEKS i PODAJ. 
POZYCJĘ, to muszę najpierw 
określić wiersz i kolumnę, 
z których chcę wyciągnąć 
dane. 


Sprzedawca 
Mateusz 
Zbigniew 


Stefan 
Renata 
Ewa 
Hanna 


A: Chciałbym, żebyś to zrobił 
w osobnych komórkach, bo 
chcę ci pokazać dodatkową 
funkcjonalność Excela przy- 
datną w kopiowaniu wielu 
elementów. Nie musisz się |"? 


EbB5ocunuanuwo- 


Miesiąc 
Sprzedaż 


Sty Lut 


12/3zł| 457/6zł 


SHE Mzbigniew |  2|-PODAJ.POZYCJĘ(B10;A3:A8;0) 
[Maro | 3|-PODAJ.POZYCJĘ(B11;B2:G2;0) 
=INDFKS(B3:G8;C10;C11) 


B c D E F G 
Sprzedaż Konsultantów 2014 
Mar 


2 269 zł 


Kwi Maj Cze 
| 4096zł| 1319zł| 3 004zł 


przejmować rodzajami odwo- 
łań, bo nigdzie nie będziemy 
przeciągać formuły. 


R: OK. W takim razie formuła wiersza to będzie 
wyszukiwanie sprzedawcy (B10) po zakresie z na- 
główkami wierszy (A3:A8): 


=PODAJ.POZYCJĘ(B10;A3:A8;0) 
Numer kolumny znajdę dzięki wyszukaniu pozy- 
cji wybranego miesiąca (BL11) na liście miesięcy 


(nagłówków kolumn - B2:G2): 


=PODAJ.POZYCJĘ(B11;B2:G2;0) 


Wszystko działa sprawnie, więc po co to zmie- 
niać? 


A: Pokażę ci nową funkcjonalność, a poza tym, 
jeśli tylko to możliwe, należy ograniczać liczbę 
komórek z pomocniczymi obliczeniami. 

Wejdź teraz w edycję komórki C10 i zaznacz for- 
mułę bez znaku równa się, a następnie szybko 
dwukrotnie naciśnij skrót klawiaturowy [ad] (C). 
Powinno otworzyć się okno schowka, w którym 
będzie skopiowana zaznaczona przez ciebie for- 
muła (rys. 18.7-2). 
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Schowek 


Kliknij element do wklejenia: 
A] PODAJ.POZYCJĘ(B10;A3:A8;0) 


Opcje r 


NARZĘDZIA GŁÓWNE 
vX 


wklej wszystko 
Wytzyść wszyslko 


Schowek Czcionka 


18.7-3 Ręczne 
otwieranie schowka 


Jeśli schowek nie otwo- 
rzy się automatycznie, to 
musisz go rozwinąć ręcz- 
nie, naciskając kwadra- 
cik w grupie Schowek 
na karcie Narzędzia da- 
nych (rys. 18.7-3). 

Naciskałeś [ar] (CJ, więc 


będzie w nim skopiowa- 
na formuła. Schowek nie 
pokazał się po dwukrotnym naciśnięciu skrótu, 
ponieważ musiało być usunięte zaznaczenie przy 
opcji schowka Pokaż schowek pakietu Office po 
dwukrotnym naciśnięciu klawiszy Ctr+C (rys. 
18.7-4). Przycisk opcji schowka znajdziesz na dole 
otwartego schowka (rys. 18.7-2). 


Pakaż automatycznie Schowek pakietu Office 


|<| 


Pokaż schowek pakietu Office po dwukrotnym naciśnięciu klawiszy Ctrl+C 
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Zbieraj bez pokazywania schowka pakietu Office 


Pokaż Schowck pakictu Office na pasku zadań 


Pokaż stan w pobliżu paska zadań podczas kopiowania 


18.7-4 Opcje schowka 


R: Rozumiem, że jak schowek jest taki długi, to 
mogę w nim zamieścić kilka skopiowanych tek- 
stów, obiektów itd.? 


A: Właśnie o to mi chodziło, żebyś nauczył się 
korzystać z funkcjonalności schowka, bo czasami 
będziesz potrzebował przenieść czy skopiować 
kilka rzeczy w różne miejsca, a schowek ułatwi 
ci zadanie, bo nie będziesz musiał przeskakiwać 
pomiędzy przykładowymi arkuszami czy edycją 
komórek, żeby kopiować poszczególne elementy, 
tylko wstawiasz je do schowka. 


ZAPAMIĘTAJ 


Gdy schowek jest otwarty, to co bę- 
dziemy kopiować, trafi do niego auto- 


matycznie. Schowek może pomieścić 
do 24 obiektów (tekst, rysunek itp.) 

i jest dostępny w każdej aplikacji 
Microsoft Office. 
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R: Zatem w trybie edycji muszę skopiować jeszcze 
drugą funkcję PODAJ.POZYCJĘ, oczywiście bez 
znaku równa się. Teraz kwestia, jak je wkleić, bo 


nie działa. 


A: Wystarczy, że ustawisz kursor tam, gdzie 
chcesz mieć skopiowane dane, i klikniesz na po- 
zycję listy schowka. 


R: Zatem wchodzę w tryb edycji komórki B12, za- 
znaczam odwołanie do komórki C10 i klikam na 
pierwszą skopiowaną formułę (która przesunęła 
się w dół), a następnie zaznaczam odwołanie do 
komórki C11 i wstawiam drugą skopiowaną for- 
mułę (która jest na górze listy schowka). 


A: Dokładnie tak. Później tylko zatwierdzasz for- 
mułę i gotowe. Możesz już zamknąć schowek. 


WAŻNE 


Obiekty, które były w schow- 
ku, gdy go zamykaliśmy, będą 
tam dalej, kiedy go ponownie 
otworzymy. Trzeba uważać, gdy 


kopiujemy całą komórkę i scho- 
wek jest otwarty. W takiej sytuacji 
Excel kopiuje wynik komórki, a nie 
formułę, która ten wynik oblicza, 
jak to ma miejsce przy standardo- 
wym kopiowaniu. 


R: Poczekaj, muszę jeszcze zobaczyć, jak usuwać 
elementy ze schowka, bo widzę przycisk Wyczyść 
wszystko (rys. 18.7-2), ale on usunie wszystkie ele- 
menty. A, już widzę, 
mogę rozwinąć małe 
menu przy elemencie 
i go usunąć (rys. 18.7-5). 
Gdy kliknę na ele- 
ment prawym przyci- 
skiem myszy, otworzy 
się to samo podręczne 
menu. 


Kliknij element do wklejenia: 


a) eee 


GQ) PODAJ.POZYC ff, Wklej 


X Usuń R 


18.7-5 Usuwanie 


elementów ze schowka 


A: Usuń wcześniejsze obliczenia (komórki C10 
i C11). Wyczyść i zamknij schowek i sprawdź, czy 
formuła działa. 


R: Oczywiście, że działa. Zobacz (rys. 18.7-6): 


=INDEKS(B3:G8;PODAJ.POZYCJĘ(B10;A3:A8;0); 
PODAJ.POZYCJĘ(B11;B2:G2;0)) 


adam13zajac(gmail.com 


A B c D 


Sprzedawca Sty Lut 


Mateusz 


Zbigniew 3 250 zł 


Stefan 
Renata 


1 115zł 


Sprzedawca EZZLNNNN NOW 
Miesiąc _ [ON pO 


Ewa 


Hanna 


1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 

10 


ka 
[0 


|" 
N 


Sprzedaż 


A: Poniżej masz jeszcze dane przygotowane do 
wyszukiwania 2D na przybliżonych zasadach. 
Wyszukiwanie przybliżone w funkcji PODAJ. 
POZYCJĘ działa analogicznie jak w funkcji WY- 
SZUKAJ.PIONOWO, tylko masz dopasowanie 
przybliżone, gdy dane są posortowane zarówno 
rosnąco (wartość trzeciego argumentu = 1), jak 
i malejąco (wartość trzeciego argumentu = -1). 


R: Zatem, znowu dopasowanie przybliżone na- 
leży stosować tylko wtedy, jak pojawią się progi 
liczbowe, tak? 


A: Raczej tak. Przy tekście osobiście już mi się 
nie zdarza stosować dopasowania przybliżone- 
go. Nawet możliwość dopasowania dla ciągu 
malejącego wydaje mi się nienaturalna - tak się 
przyzwyczaiłem do ciągów rosnących w funkcji 
WYSZUKAJ.PIONOWO. 

Zwróć tylko uwagę, że przy ciągu malejącym 
istnieje maksymalna wartość, a nie istnieje mi- 
nimalna - odwrotnie niż przy ciągu (dopasowa- 


Sprzedaż Konsultantów 2014 


Mar Kwi aj Cze 
13193|_3004 zł) 


1 115 zł|-INDEKS(B3:G8;PODAJ.POZYCJĘ(B10;A3:A8;0);PODAJ.POZYCJĘ(B11;B2:G2;0)) 


18.7-6 Cała formuła znajdująca sprzedaż, po sprzedawcy i miesiącu 


EE, F | G | H | I 


M 


niu) rosnącym. Zatem w omawianym przez nas 
przykładzie maksymalną wartością lat, na jakie 
można wziąć kredyt, jest 20 i dla Excela nie ma 
minimalnej wartości lat? 


R: W takim razie mógłbym wpisać jako wartość 
wyszukiwaną - wartość ujemną i Excel zwróciłby 
mi ostatnią kolumnę, ale jakbym wpisał na przy- 
kład 21 lat, to Excel zwróciłby mi błąd N/D! 


A: Tak. Wiesz już, jak powinna wyglądać formuła? 


R: Jak wiem, jakie wartości mam wpisać dla dopa- 
sowania przybliżonego, to tak (rys. 18.7-7): 


=INDEKS(B16:G21;PODAJ.POZYCJĘ(B23;A- 
16:A21;1);PODAJ.POZYCJĘ(B24;B15:G15;-1)) 


A: Wszystko się zgadza. Został nam ostatni sposób 
wyszukiwania, można by powiedzieć klasyczny 
- za pomocą okna znajdowania. Przejdźmy na 
następny arkusz. 


16 W 

17 10 000 zł 
18 25 000 zł 
19 50 000 zł 


5 2 


20 BEUNMUNY, 


PAS 250000 zł 
22 
23 Pożyczka 10 000 zł| 
Lata 11] 
% pożyczki 


|-INDEKS(P16:621;PODAJ.POZYCJĘ(B23;A16:421;1);PODAJ.POZYCJĘ(B24;815:615;-1)) 


18.7-7 Wyszukiwanie 2D przy dopasowaniu przybliżonym 
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18.8 Polecenie Znajdź i Zamień 


KŚO Rozdział 18 — Wyszukiwanie.xlsx; Arkusz: Znajdź 


A: Mamy tu proste dane na temat wydań specjal- 
nych Komputer Świata. Naciśnij skrót klawiatu- 
rowy (jest on wykorzystywany w każdym 
programie, nie tylko w Excelu, do uruchamia- 
nia funkcji wyszukiwania), a otworzy się okno 
Znajdowania i zamieniania z aktywną zakładką 
Znajdź (rys. 18.8-1). 


Znajdowanie i zamienianie Le! 8 
| zaacż | zamień | 
| Znajdź windows e] 
| poje >> 
| 

| Znajdź wszystka | | Znajdź następny Zamknij 


18.8-1 Okno Znajdowanie i zamienianie 


Możesz tu wpisać frazę, którą chcesz znaleźć, i na- 
cisnąć przycisk Znajdź następny, a Excel będzie 
przeskakiwał pomiędzy komórkami zawierający- 
mi wpisany przez ciebie tekst. 

Załóżmy, że chcesz znaleźć publikacje związane 
z systemem Windows. 


R: Wiem, jak działa takie standardowe wyszuki- 
wanie. Muszę wpisać Windows w pole Znajdź: 
i klikać na przycisk Znajdź następny, a Excel bę- 
dzie mi pokazywał kolejne komórki, w których 
znalazł wpisaną przeze mnie wartość. Nie wy- 


obrażam sobie tylko, jak to będzie, jak podświetli 
mi wszystkie wyniki i nacisnę przycisk Znajdź 
wszystko, ale zaraz to sprawdzę. 

Fajne rozwiązanie ta funkcja Znajdź wszystko. 
Pokazuje mi nie tylko, gdzie dokładnie szukane 
wartości zostały znalezione, ale również zawar- 
tość komórki. Mogę nawet przechodzić pomiędzy 
komórkami, klikając na odpowiedni wiersz (rys. 
18.8-2). 


A: Możesz zrobić nawet więcej. Jeśli przytrzy- 
masz klawisz [di), możesz zaznaczać niesąsiadu- 
jące ze sobą wyszukane wartości, a jak przytrzy- 
masz klawisz [it], to możesz zaznaczyć na liście 
pozycje od do (analogicznie jak przy zaznaczaniu 
komórek). Jeśli naciśniesz skrót klawiaturowy 
(A), to zaznaczysz wszystkie komórki ze 
znalezionymi wartościami. Poza tym pamiętaj, 
że jeśli komórki są zaznaczone, to znaczy, że 
możesz je edytować. Musisz tylko uważać, żeby 
nie zdjąć zaznaczenia. Zmień na przykład kolor 
wypełnienia wszystkich wyszukanych komórek 
na żółty. Możesz albo nacisnąć i przejść 
do zakładki wypełnienie, albo skorzystać z po- 
lecenia kolor wypełnienia na karcie Narzędzie 
główne (ikona kubełka z farbą). 


R: To fajne rozwiązanie, a mogę wyszukiwać ko- 
mórki po kolorze wypełnienia? 
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9 Biblioteczka 6/2009 


21 |Biblioteczka 6/2011 


A 


D 


8,30 z!| 2009-12-16 


Znajdowanie i zamienianie 


Ekspert Biblioteczka 
5/2010 


14,90 zł|_2010-07-21 zqojać 


Zamień | 


Biblioteczka 5/2010 
Biblioteczka 6/2010 
Biblioteczka EXTRA 
4/2010 


Biblioteczka 1/2011 


061 |_350 a] _2010-10-06 |osgrowo ko || znące 
[0001] 20012 | 


2010-12-10 
2011-02-09 A | 


KŚ Szkoła F tograłowanie 


Ski 
1/2011 oroszyt 


windows 


| ©pde>> 


Giaimnio) (Zaire 


Komórka Wartość 


Rozdział 18 - Wyszukiwanieadsx Znajdź $ESZ Window: XP 
KŚ Szkoła Fotografowania Rozdział 18 - Wyszukiwaniesdse Znajdź SEA Windowś Vista 
2/2011 Rozdział 18 - Wyszukiwanie.isx Znajdź $ES9 Windows 7 instalacja konfiguracja optymalizacja ustawier 


KŚ Szkoła Fotografowania 
3/2011 
KŚ Szkoła Fotografowania 
4/2011 


RAZANIAŁ TA - WYSZYKIWANIŁ GL 
4 m 


5E510 


Window 7 di) ki u CJ ustawiet 


Znadć SF<RA antymalizacia nrzyśmieszanie Windaws kamniter neret tu 
, 


28 - liczba znalezionych komórek 
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A: Tak, a nawet więcej, ale zamknij na chwilę 
okno znajdowania i zamieniania, żeby usunąć 
wszystkie znalezione komórki, i przejdź do wier- 
sza numer 300, na przykład w pole nazwy wpisz 
A300 i zatwierdź klawiszem (zier]. Zobaczysz tam 
kilka komórek z niebieskim wypełnieniem. 

Jeśli teraz otworzysz okno znajdowania i klikniesz 
na przycisk Opcje, to zobaczysz dodatkowe moż- 
liwości wyszukiwania. 

Najciekawsza jest możliwość wybierania formato- 
wania komórki (rys. 18.8-3). Możesz też decydo- 


296 |Niezhędnik 6/2015 


2s7 | -EYZOTIN 


298 |KŚ 3/2016 


A: Musisz ustalić 
konkretne forma- 


KS393 


towanie w oknie 
znajdowania albo 
klikając bezpośred- 
nio na przycisk For- 
matuj - wtedy usta- 
lałbyś formatowanie 
komórki krok po 
kroku w standardo- 
wym oknie formatowania komórki (rys. 1.1-6), 
albo rozwijając listę przy tym przycisku 


299 Niezbędnik 1/2016 


Rozliczamy PIT-y za 2015 
301 rok 


z komórki 


[ECHECH 


Znajdowanie i zamienianie 


znajóż | zamień | 


Znajdź: biblioteczka >| Brak ustawionego formatu [Eomat.._ >) 
Formatuj... 

wewnatrz: Arkusz | | Uwzględnij wielkość liter 

= 4 
» >] 7] Dopasuj da gałej zawartości komórki 
Wyszukaj  Wierszami | . 
Szukaj w: Formuły -| Opcje << 
Znajdź wszystko Znajdź następny | | Zamknij 


Wybiwrz format z komórki. 


i wybierając pozycję Wybierz format 
z komórki (tys. 18.8-3). 

Wtedy po prostu wybierasz formatowa- 
nie z komórki, na którą klikniesz (rys. 
18.8-5). 


R: A czy przy wyszukiwaniu formato- 
wania ma znaczenie tekst w komór- 
kach? 


18.8-3 Dodatkowe opcje w oknie Znajdowanie i zamienianie 


wać, czy wyszukujesz po aktywnym arkuszu, czy 
po całym pliku, czy chcesz wyszukiwać wzdłuż 
wierszy, czy wzdłuż kolumn oraz gdzie Excel ma 
szukać wpisanych wartości - czy w formułach 
(będą brane pod uwagę też wpisane stałe warto- 
ści, jak tekst czy liczby), czy w wartościach ko- 
mórek (w takiej sytuacji formuły nie będą brane 
pod uwagę, tylko ich wynik) lub w komentarzach 


(rys. 18.8-4). 
Arkusz Wierszami ki 
Skoroszyt Kolumnami 


Komentarze 


18.8-4 Listy rozwijane dodatkowych opcji okna 
znajdowania i zamieniania 


Możesz też zaznaczyć pola wyboru, jeśli chcesz 
uwzględnić wielkość liter albo szukaną wartość 
dopasować do całej zawartości komórki. 


R: Dużo jest tych dodatkowych opcji do wyboru. 


A: Tak, dużo, ale przecież arkusze Excela mają 
ponad milion wierszy, więc ważne jest, żebyś 
miał narzędzia do wyszukiwania, które pozwolą 
ci szybko odnaleźć potrzebne informacje. 


R: W takim razie, jak mogę wyszukać po forma- 
towaniu komórki? 


A: Oczywiście, że ma znaczenie. Jeśli 
na przykład będziesz chciał znaleźć wszystkie po- 
zycje z serii Biblioteczka Komputer Świat, które 
będą sformatowane tak, jak przed chwilą okre- 
śliłeś, to powinieneś wpisać odpowiedni tekst 
w pole Znajdź:. 


WSKAZÓWKA 


Jeśli nic nie wpiszemy w pole 
Znajdź, to Excel będzie wyszukiwał 
komórki tylko po formatowaniu 

z dowolną wartością. Dodatkowo 

w pole Znajdź: możemy wpisywać 
symbole wieloznaczne (rozdz. 4.6) — 
gwiazdkę (*) i znak zapytania (2). 


R: Widzę ciekawe możliwości - mogę zaznaczyć 
wszystkie wyszukane komórki, zmienić im forma- 
towanie, a następnie wyszukiwać po formatowa- 
niu połączonym z tekstem. Pewnie to się przyda 
przy filtrowaniu danych. Widzę też, że na liście 
rozwijanej od formatowania jest pozycja Wyczyść 
format wyszukiwania (rys. 18.8-3) na wypadek, 
gdyby przestało mi zależeć na stylu formatowania 
komórki. 

A powiedz mi, czemu z opcjami formatowania 
przeszliśmy aż do trzysetnego wiersza? 


A: Chciałem się trochę pochwalić, bo pozycja 
w trzysetnym wierszu - Biblioteczka numer 
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+2 

kJ00) Biblioteczka 1/2016 kLOB5 


18.8-5 Wybieranie formatowania 
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wyszukiwanie danych 


1/2016 pod tytułem Excel w przykładach - jest 
mojego autorstwa. To książka z rozwiązaniami 
częstych lub ciekawych problemów w Excelu. 
Przejdźmy już na następny arkusz, żeby rozwiązać 
właśnie jeden z częstych problemów w Excelu - 
chodzi o zamianę kropki na przecinek. 


KŚG Rozdział 18 — Wyszukiwanie.xlsx; 


Arkusz: Zamień 


A: Jaki jest główny cel na tym arkuszu, już wiesz 
- musimy zamienić kropki na przecinki. Często 
przy eksportowaniu danych z innych programów 
liczby są zapisywane ze znakiem kropki, która 
rozdziela część całkowitą od dziesiętnej. 


R: Pewnie będziemy musieli skorzystać z funk- 
cjonalności Zamień. 


A: Zgadza się. To jest druga zakładka w oknie 
Znajdowanie i zamienianie. Możesz do niej 
przejść od razu, jeśli naciśniesz skrót klawiatu- 
rowy [a] [HJ. 

Opcje na zakładce Zamień są niemal identyczne, 
jak na zakładce Znajdź. Dochodzi tylko pole Za- 
mień na:. 


R: Widzę, że przy rozwiniętych dodatkowych 
opcjach jest także przycisk Formatuj. 

Zatem mogę dla odnalezionych komórek od razu 
zmienić formatowanie, nie tylko wartość (rys. 
18.8-6). 


|4 I £ bl 
Znajdowanie i zamienianie Le eżij 

Znajdź Zamień 

znad ©] C"3 

Zamięń na: , -] | Brak ustawionego formatu | Tormat.. = 

wewnątrz |Arkusz _ |=| £] Uwzględnij wielkość liter N 

m ] Dopasuj do gałej zawartości komórki 

Wyszukaj: |Wierszami | x 

Szukajw: |Formuy |=] | pge << 
|Zamieńwszystka | | Zamień | | Znajdźwsszystka | | Znajdźnastępny | | Zamknij | 


18.8-6 Funkcjonalność Zamień 
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A: Zgadza się, w zależności od tego, które pola 
przy opcji Znajdź: i Zamień na: masz wypełnio- 
ne, możesz zmieniać samą wartość, samo forma- 
towanie albo obie opcje naraz. Oczywiście tylko 
w tych komórkach, które zostały odnalezione. 
Dla nas będzie teraz ważna jeszcze jedna cecha 
polecenia - Znajdź:. 
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Jeśli wyszukujemy po aktywnym 
arkuszu i na tym arkuszu zazna- 
czymy zakres większy niż poje- 
dyncza komórka, to wyszukiwanie 


odbędzie się tylko po zaznaczo- 
nych komórkach. Jeżeli mamy 
zaznaczoną pojedynczą komórkę, 
to wyszukiwanie (a tym samym 

i zamienianie) będzie odbywać się 
po całym arkuszu. 


Jest to dla nas ważne, bo kropki mogą znajdować 
się nie tylko w cenach i w takich komórkach naj- 
prawdopodobniej nie chcielibyśmy, żeby nastąpi- 
ła zmiana znaków. 


R: Zatem zaznaczam kolumnę C i wchodzę na za- 
kładkę Zamień ((4r] [H)). W pole Znajdź: wstawiam 
kropkę (.), a w pole Zamień na: - przecinek (,). 
Muszę się jeszcze upewnić, że opcje formatowania 
są wyczyszczone, i mogę kliknąć na przycisk Za- 
mień wszystko. Na koniec jeszcze Excel wyświet- 
lił okno z podsumowaniem, ile wartości zamienił 
(rys. 18.8-7). 


[ Microzoft Excel |= | 


(i) Gotowe. Liczba wykonanych zamian: 187. 


18.8-7 Podsumowanie zamian 


A: Doskonale. 


R: Już robiliśmy zamienianie (rys. 18.8-6), poza tym 
to raczej standardowa funkcjonalność wszystkich 
programów, nie tylko Excela, więc było mi łatwo. 


A: Na tym arkuszu dane zostały źle zaimporto- 
wane, więc jeśli nie masz dostępu do danych 
oryginalnych i nie możesz ponownie ich zaim- 
portować (rozdz. 20), to musisz zamienić znaki 
na polskie litery ręcznie za pomocą funkcjonal- 
ności Zamień. Trzeba skopiować znak z tekstu 
i wstawić go w pole Znajdź:, następnie w pole 
Zamień na: wstawić prawidłową polską literę 
i kliknąć na przycisk Zamień wszystko). Niestety, 
dla każdego znaku musisz zrobić to osobno, chy- 
ba żebyś wykorzystał kod VBA, ale my omówimy 
tylko podstawy tego języka programowania pod 
koniec naszych spotkań (rozdz. 21). 
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R: Już to rozumiem. || E= 


= 


Jeśli brakuje mi wie- 
dzy, to muszę wyko- 
nywać zadania siło- 4 
wo (ręcznie), a jak w 
mam odpowiednią 
wiedzę, to wiele | 


Nie wprowadzasz formuły? 


Wpisana formuła zawiera błąd. Kliknij polecenie Wstaw funkcję na karcie Formuły, aby usunąć błąd, lub kliknij przycisk Pomoc, aby uzyskać informacje 
na temat usuwania typowych problemów związanych z tormułami. 

Jeśli pierwszy znak to znak równości (=) lub znak minus (-), pragram Fxcel interpretuje wartość jak formułę: 
«jeśli wpiszesz: =1*1, w komórce zostanie wyświctiona wartość 2 

Aby tego uniknąć, na początku wprowadź znak apostrofu (- ]: 


* jeśli wpiszesz: '=1-1, w komórce zostanie wyświetlona wartość =1-1 


OK | Pomac 


rzeczy mogę zrobić 
dużo szybciej. Teraz 
itak dużo rzeczy 
potrafię zrobić, korzystając z funkcjonalności 
i funkcji Excela, bez których bardzo bym się mę- 
czył w pracy. 


A: To teraz podchwytliwe pytanie - jak zamienić 
wartości tylko w pojedynczej komórce? 


R: Powiedziałeś, że jak zaznaczę pojedynczą ko- 
mórkę, to przeszukany zostanie cały arkusz, ale 
jak zaznaczę zakre,s to przeszukiwanie ograniczy 
się do tego zakresu, czyli pewnie powinienem za- 
znaczyć komórkę, w której chcę dokonać zmian, 
i jeszcze jakąś pustą komórkę. 


A: Dokładnie na taką odpowiedź miałem nadzieję. 
Podpowiem ci, że nawet nie musisz się kłopotać 
tym, żeby zakres składał się z sąsiadujących ko- 
mórek. Możesz zaznaczyć tę ważną komórkę oraz 
komórkę znajdującą się poza obszarem danych 
(przytrzymując klawisz ([ar)). 

Zróbmy to teraz w praktyce - przejdźmy na ar- 
kusz ZamieńFormuły. 


KŚO Rozdział 18 — Wyszukiwanie.xlsx; 


Arkusz: ZamieńFormuły 


A: Na tym arkuszu chcemy tylko zamienić śred- 
niki w komórce A9 na spacje (rys. 18.8-8). Już 
wiesz, że jeśli będzie zaznaczona tylko pojedyncza 
komórka, to zostaną zamienione wszystkie średni- 


18.8-9 Komunikat o błędzie formuły przy zmianie średnika na spację 


ki, ale mimo to zrób taką zamianę, bo zobaczysz 
coś ciekawego. 


R: Zrobiłem tak, jak mówiłeś, i wyskoczył mi ko- 
munikat Excela (rys. 18.8-9). 
Nie rozumiem go, bo to komunikat błędu formuły. 


A: Wiem. Specjalnie zrobiłem taki przykład, żebyś 
zobaczył, jak działają opcje wyszukiwania. Jeśli 
teraz zatwierdzisz ten komunikat przyciskiem OK, 
to zobaczysz, że zmienił się tylko średnik w ko- 
mórce A2 (rys. 18.8-10). 


R: Ale dlaczego tak się stało? Czemu opcja zamie- 
niania przerwała po komórce A2? 


A: Musisz zwrócić uwagę na domyślne opcje 
okna Znajdowanie i zamienianie. Wyszukujesz 
tam po wierszach i w formułach (rys. 18.8-4). 
Zatem w tym przykładzie pierwszy średnik był 
w drugim wierszu (komórka A2). Wiesz, gdzie 
był następny średnik? 


R: W komórce A3, jeśli patrzymy po kolejnych 
wierszach. 


A: Zapomniałeś, że Excel teraz szuka po formu- 
łach, więc kolejny średnik jest w formule w ko- 
mórce C2. Jeśli w tej formule zamienisz średnik 
na spację, to przestanie być poprawna, czyli przy 
próbie jej zatwierdzenia Excel wyświetli komuni- 
kat, który już widziałeś 


A 


Ryszard; 
Tomasz; 


Renata; 
Ariel; 
Sebastian; 
Florian; 


o0 SO MU BE W N + 


B [e 
Nazwisko Imię i Nazwisko 
|Dziupla__ |Tomasz; Dziupla | 
|Renata; Dzień | 


[Dzień | 
[Syrenka _|Ariel; Syrenka _| 
|Krab____|Sebastian; Krab | 


[Teresa;Eliza;Hanna ] 
18.8-8 Dane do zamiany średnika 


A 


lomasz; 
Renata; 


Nazwisko Imię i Nazwisko 
[Dziupla _ | Tomasz; Dziupla | 


Dzień 


Ariel; 


Ariel; Syrenka 


Sebastian; 
Florian; 


DO LO U 2 w N — 


|Florian; Ryba | 


Teresa;ElizaiHanna 


18.8-10 Zmieniony pojedynczy średnik 


(rys. 18.8-9). 


R: Teraz do mnie dotar- 
ło, co znaczy, że Excel 
dokonuje wyszukiwa- 
nia w formułach. To 
daje dodatkowe możli- 
wości. Mógłbym łatwo 
zmieniać zakresy od- 
wołań w bardziej skom- 
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wyszukiwanie danych 


plikowanych formułach, gdzie zakresy odwołań 
się powtarzają. Przecież mógłbym nawet zmienić 
nazwy funkcji, na przykład z SUMA.WARUN- 
KÓW na ŚREDNIA.WARUNKÓW. 


A: Super, że sam na to wpadłeś. Zaraz zrobimy 
prosty przykład na zmianę nazwy funkcji, ale mu- 
sisz dokończyć zamianę średników w komórce 
A9. Najpierw cofnij operację zamiany ([ar] [Z)), 
a potem zamień średniki na spacje, ale tylko w ko- 
mórce A9. 


R: Teraz to bardzo łatwe. Wystarczy, że zaznaczę 
komórkę A9 i na przykład C9, specjalnie, żeby 
nie były to sąsiadujące komórki, i nacisnę [dr] (AH), 
a potem kliknę na Zamień wszystko. 


9 |Teresa;Eliza;Hanna 


| 


18.8-11 Zaznaczone dwie komórki do polecenia Zamień 


Teraz bez problemu zmiana dokonała się w ko- 
mórce A9. W C9 niby też, ale tam nic nie było 
do zmiany. 


A: W takim razie przejdźmy na arkusz Suma. 


KŚO Rozdział 18 — Wyszukiwanie.xlsx; 


Arkusz: Suma 


R: Niech zgadnę, chodzi o to, żeby zamienić na- 
zwę Suma (rys. 18.8-12) na Średnią? 
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A B ( D [i 


Asconić z Ryszard Tadeusz Stefan SUMA 


Styczeń 
Luty 6531,39 zł| 3 743,40 zł| 8 600,07 zł| 18 874,86 zł 
Marzec 


LIUESCH 7588,67 zł| 3830,09zł| 9777,68 zł| 21 196,44 zł 
EULUNĄ 22 171,74 zł| 26 000,85 zł| 36 023,34 zł| 84 195,93 zł 


18.8-12 Dane podsumowane funkcją SUMA 


A: Dokładnie tak. Wielkość liter w polu Znajdź: 
nie ma znaczenia, bo chodzi o wyszukanie wszyst- 
kich wyrazów „suma”. Za to ma dla nas znaczenie 
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wielkość liter w polu Zamień na:. Chcemy, żeby 
ŚREDNIA była zapisana wielkimi literami w na- 
główkach danych. 


R: To napiszę ŚREDNIA wielkimi literami. Rozu- 
miem, że mogę zmianę zrobić po całym arkuszu, 
bo wyraz Suma jest tylko w tych komórkach, 
w których chcemy dokonać zmiany. 


A: Słusznie zauważyłeś - zmianę z SUMA na 
ŚREDNIA możesz wykonać w całym arkuszu, 
jeśli ci tak wygodniej, ale uważaj, żeby w przy- 
szłości za szybko nie decydować się na zmianę 
po wszystkich komórkach arkusza. 


R: W takim razie upewniam się, że jest zaznaczo- 
na pojedyncza komórka, naciskam [ar] [H), w pole 
Znajdź: wpisuję tekst suma (nie ma znaczenia, 
jakiej wielkości są litery), a w pole Zamień na: 
wpisuję ŚREDNIA (ustaliliśmy, że tekst ma być 


Miesiąc/ 
Sprzedawca 


Ryszard Tadeusz Stefan ŚREDNIA 


Styczeń 4749,34 zł| 5611,98 zł| 6 535,97 zł 
Luty 6 531,39 3 743,40 zł| _ 8 600,07 zł 


WELSJŃ 3 302,34 zł| 12 815,38 zł| 11 109,62 zł| _9 075,78zł 

NOCEEŃ_7 588,67 zł|_3 830,09 zł|_9 777,68 zł| _ 7 065,48 zł 

SHEHNEŃ 5 542,94 zł| 6 500,21 zł| 9 005,84 zł 
18.8-13 Podsumowanie po średniej 


wielkimi literami; nie ma to znaczenia dla nazw 
funkcji, ale ma znaczenie dla tekstu w komórce 
A6 i EN). Zostaje tylko kliknąć na przycisk Zamień 
wszystko. Fantastycznie - widzisz, podsumowa- 
nia z sum zamieniły się na średnią i tekst też się 
zamienił (rys. 18.8-13). 


A: Uff. To wszystko na dziś. Teraz o wyszukiwaniu 
w Excelu wiesz bardzo dużo. Następnym razem 
pomówimy trochę o ochronie danych w Exce- 
lu. Zaplanowałem jeszcze do omówienia impor- 
towanie danych i wstęp do makr, a potem sam 
zadecydujesz, czy umawiasz się na dodatkowe 
konsultacje. 

Oczywiście pamiętaj o powtórzeniu materiału, 
wykonując ćwiczenia. 


5 632,43 zł 
6 291,62 zł 
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Ochrona 
danych 


19.1 Ochrona komórek arkusza aa 


KŚG Rozdział 19 — Ochrona.xlsx; Arkusz: Zamówienie 


A: Excel nie jest najlepszym narzędziem do ochro- 
ny danych, ale dobrze radzi sobie z uniemożliwia- 
niem innym użytkownikom niechcianych przez 
ciebie modyfikacji danych. 


Fomnałowanie komórek Le 


M) Zablakuj 
FI ukryj k 


|| Zablokowanie komórek lub ukrycie formuł pozostaje bez efektu, jeśli arkusz nie jest chroniony 
| | karta Recenzja, grupa Zmiany, przycisk Chroń arkuszi. 


19.1-1 Opcje ochrony komórki 


Zaczniemy od tego, że każda komórka ma ustawie- 
nia związane z ochroną. Jeśli naciśniesz 
i przejdziesz na zakładkę Ochrona, to zobaczysz 
dwa pola wyboru Zablokuj (domyślnie zaznaczo- 
ne) i Ukryj (domyślnie bez zaznaczenia) (rys. 19.1-1). 
Opcje ochrony komórki zaczynają działać dopiero 
wtedy, kiedy z karty Recenzja wybierzesz pole- 
cenie Chroń arkusz 


[r liczby | wyrównanie | czaonka | Obramowanie | wypelnienie || Ochrona p | 
| 
| 
| 


RECENZJA WIDOK DEWELOPER (rys 19 1-2) 
fmienkarz E j Fl Po kliknięciu na nie 
komentarze ck a i ź e] k 
Chroń Chroń sa, pojawi się oOKno 


szĄż> roszyt skoroszyt 


z opcjami ochrony 
arkusza. Dla nas będą 
najważniejsze dwa do- 
myślne pola wyboru: 


19.1-2 Polecenie Chroń 
arkusz 


o = M 


[7] Chrań skaraszyt i zawartość zablokowanych kamórek 


| 
Chronienic arkusza 


Hasło do usunięcia ochrony arkusza: 
| 


Pozwól 0 użytkownikom tego skoroszytu na: 


kk komórek 
Formatowanie komórek R 
Formatowanie kolumn 

Formatowanie wierszy 

wstawianie kolumn 

|| Wstawianie wierszy 

Wstawianie hiperłączy 

Usuwanie kolumn 

Usuwanie wierszy 


Lek] 


m 


Em 


19.1-3 Opcje ochrony arkusza 


Zaznaczanie zablokowanych komórek i Zazna- 
czanie odblokowanych komórek (rys. 19.1-3). 

Teraz możesz włączyć ochronę arkusza, klikając 
na przycisk OK. Podanie hasła nie jest obowiąz- 
kowe, ale jeśli chcesz uniemożliwić innym mo- 
dyfikację danych, to 


RECENZJA WIDOK DEWELOPER 


lepiej je podaj, bo każ- 
dy, kto będzie wiedział, j h M [A EA ĘJ 
gdzie jest polecenie Nie 

chroń arkusza (polece- 
nie Chroń arkusz zmie- 
nia nazwę po nałożeniu 
ochrony - rys. 19.1-4), 


Niechroń Chroń Udostępi 


arkusza "ia skoros. 


19.1-4 Polecenie Nie chroń 
arkusza 
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ochrona danych 


będzie mógł wyłączyć ochronę i modyfikować 
dane, które chciałeś chronić. 


R: Nałożyłem ochronę, ale teraz nie mogę mody- 
fikować żadnej komórki, mogę je zaznaczać, ale 
nie mogę zmieniać ich wartości. 

Rozumiem, że to wynika z właściwości komórek 
(wszystkie są zablokowane) oraz opcji, które były 
zaznaczane podczas włączania ochrony arkusza. 
Jak mogę uzyskać taki efekt, jaki chciałem mieć 
przy zamawianiu produktów (rozdz. 18.2), żeby 
sprzedawca mógł modyfikować wybrane produk- 
ty i ich liczbę, ale nie mógł podglądać formuł? 


A: Przede wszystkim musisz wyłączyć ochronę. 
Nie podałeś żadnego hasła, więc wystarczy, że 
klikniesz na polecenie Nie chroń arkusza (rys. 
19.1-4). Jeśli zależy ci tylko na tym, żeby nie było 
widać formuł w komórkach, to wystarczy, że za- 
znaczysz komórki z formułami i w oknie formato- 
wania komórek na zakładce Ochrona zaznaczysz 
pole wyboru Ukryj, a usuniesz zaznaczenie z pola 
wyboru Zablokuj. Teraz nie zobaczysz formuł ani 
w pasku formuły (rys. 19.1-5), ani podczas edyto- 
wania komórki (rys. 19.1-6). 


R: Chyba czegoś tu nie rozumiem. Kazałeś mi 
odblokować te komórki, żeby można było je zmie- 
niać? To trochę bez sensu, bo mi zależy nie tylko 
na tym, żeby inni użytkownicy nie mogli zoba- 
czyć formuły, ale też by nie mogli jej zmienić. 


A: Wiem, że to trochę bez sensu, ale chciałem 
ci dokładnie pokazać, jak działa opcja Ukryj - 
ona tylko ukrywa to, co jest w komórce (for- 
muły itp.), ale pokazuje wynik na arkuszu. Jeśli 
komórka jest odblokowana, to możesz zmienić 


n2 


2 |Deszcz 


v fx 


Nazwa Produktu Ilość Cena 


Słońce 


2 


2 
3 


Ilość Cena Suma 


| | 2] 15,90ł] 
EE OCYTEEKOCY 


Nazwa Produktu 


Deszcz 


Słońce 


19.16 Nie widać formuły/wartości w trybie edycji komórki 
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zawartość komórki, ale jak wrócisz do edycji 
po zatwierdzeniu formuły, wciąż nie będziesz 
widział, co wpisałeś. 


R: W takim razie źle się wyraziłem, bo ważniejsze 
dla mnie byłoby, żeby nie można było zmieniać 
formuł, ale przy okazji też, żeby nie można ich 
było modyfikować. 


A: Powiedziałbym, że w takim razie mógłbyś 
zablokować komórkę (jej stan domyślny z zazna- 
czonym polem wyboru Zablokuj) i przy włącza- 
niu ochrony odznaczył pole wyboru Zaznaczaj 
zablokowane komórki. Wtedy, jak ochrona arku- 
sza jest aktywna, nikt nie będzie mógł zaznaczać 
i modyfikować tych komórek. 


R: Zatem najpierw muszę zdecydować, jaki efekt 
chcę uzyskać, a potem już tylko zaznaczać i usu- 
wać zaznaczenia oraz włączyć ochronę arkusza. 


A: Tak to w skrócie wygląda. Na arkuszu For- 
mularz przygotowałem prosty formularz, żeby 
pokazać ci sztuczkę, jaką możesz zrobić dzięki 
ochronie danych. 


KŚG Rozdział 19 — Ochrona.xlsx; 


Arkusz: Formularz 


Chodzi o to, że osoba wypełniająca formularz ma 
wpisać swoje dane w szare pola (rys. 19.1-7). Nie 
chcemy, żeby wpisywała cokolwiek w pozostałe 
komórki czy zmieniała ich wartość. 


R: Wystarczyłoby zaznaczyć te komórki, usunąć 
dla nich opcję blokowania i włączyć ochronę 
arkusza. 


A: Tak, tylko istotne jest, żebyś również 
w opcjach ochrony arkusza usunął zaznaczenia 
zablokowanych komórek (zaznaczania odbloko- 
wanych komórek raczej nigdy nie chcesz odzna- 
czyć, bo nie mógłbyś nic zmienić na arkuszu).Gdy 
usuniesz zaznaczenie zablokowanych komórek, 
to możesz szybko się przemieszczać pomiędzy 
odblokowanymi komórkami, naciskając klawisz 
- przemieszczanie jest najpierw po kolum- 
nach (w bok), potem po wierszach (w dół) - albo 
za pomocą klawisza - przemieszczanie jest 
najpierw po wierszach (w dół), potem po kolum- 
nach (w bok). 


adam1l3zajac(gmail.com 


R: To rzeczywiście przydatna funkcjonal- 
ność przy wypełnianiu formularzy. A można 
dodać komentarz do chronionych komórek? 
Chodzi o to, żeby pojawiał się komunikat, 
jak umieszczę kursor na zablokowanej | 4 
komórce. 


w NiF 


A: Możesz tak zrobić, nawet jeśli nie możesz 
zaznaczyć danej komórki, ale komentarz musisz 
dodać, kiedy dana komórka nie jest chroniona. 


R: A co z ochroną skoroszytu (pliku) - jak można 
go chronić? 


A: Raczej nic ciekawego - uniemożliwia zmianę 


nazw arkuszy, ich przesuwanie i dodawanie no- 
wych arkuszy. Tylko tyle. 


19.2 Ochrona pliku 


B 8 D E F G 
Nazwisko Imię 
Nazwisko rodowe Data urodzenia 


PESEL 


19.1-7 Prosty formularz 


R: Chyba ludzie rzadko zmieniają nazwy arkuszy 
i ich położenie. 


A: Jak już ustalą raz nazwę i położenie, to tak. 
Częściej jest potrzeba dodawania nowych arku- 
szy, więc osobiście nie włączam polecenia ochrony 
skoroszytu, ale to zależy od twoich potrzeb. Jeśli 
dla ciebie będzie miało to sens, to chroń strukturę 
skoroszytu. Porozmawiajmy teraz o ochronie pliku 
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A: Żeby chronić plik Skoroszyt) przed otwarciem, 
możesz nałożyć na niego hasło. Możesz to zrobić 
z karty Plik. Rozwijasz polecenie Chroń arkusz 
i wybierasz pozycję Szyfruj przy użyciu hasła 
(rys. 19.2-1). Po wybraniu tej opcji Excel poprosi 
cię o dwukrotne podanie hasła, żeby się upewnić, 
że nie popełniłeś żadnej literówki. Jeśli poprawnie 
podałeś dwa razy takie samo hasło, przy następ- 
nym otwarciu pliku Excel będzie cię o nie pytał 
(rys. 19.2-2). 


[ Hasło [9 jeż] | 


"Rozdział 19 - Ochrona.xlsx' jest chroniony. 


Hasło: | [| 


e] (amis _] 


19.2-2 Okno wpisywania hasła do 


otwarcia pliku 


R: A co daje ta opcja Oznacz jako wersja ostatecz- 
na (rys. 19.2-1). 


Rozdział 19 - Ochrona 


C: » Users » PC » Dysk Google + ksiazka na googledrive 


Ochrona skoroszytu 
TD) Ce najmniej jeden arkusz w tym skoroszycie został zablokowany w celu 
uniemożliwienia zmian danych. ł 


m Zamówienie Nie chroń 
By Oznacz jako wersji Nie chroń 


Pawiadomt 


£ że zawiera on następujące 


[ || Chroń bieżący arkusz 
Befi| Umożliwia kontrolowan 


w bieżącym arkuszu 


szwa autora i ścieżka 


] Chroń strukturę skoroszytu 
<=4). Umożliwia zapobieganie niepożądanym zmianom w 
strukturze skoroszytu, tskim jak dodawanie arkuszy 


| 


zu. 


"8 Dodaj podpis cyfrowy 


19.2-1 Opcje ochrony pliku 


A: Praktycznie niewiele, bo na górze okna Excela 
pojawi się komunikat (rys. 19.2-3), ale będzie przy 
nim przycisk, za pomocą którego możesz dokonać 


© oZNACZONY JAKO WERSJA OSTATECZNA. Autor oznaczył ten skoroszyt jako wersje ostateczna, aby zniechecić użytkowników do jego edytowania. | _Edytujmimoto | 


19.2-3 Komunikat opcji Oznacz jako wersja ostateczna 
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A. Ukryj foldery 


Nazwa pliku: Rozdział 19 - Ochronaźjxisx 


"|| hasło), a później, żeby móc go edyto- 


Zapisz jeko typ: | Skoroszyt programu Excel (*adsx) 


wać (drugie hasło). Jeśli nie podasz 


Autorzy: Adam Taqi: Dodaj taq 


F] Zapisz miniaturę 


Mapuj dysk sieciowy... 
Opcje sieci Web... 
Opcje ogólne... 
Kompresuj obrazy... 


edycji mimo oznaczenia jako wersja ostateczna, 
czyli to, czy użytkownik będzie edytował taki 
dokument, zależy tylko i wyłącznie od jego woli. 
Nawet odruchowo może nacisnąć ten przycisk, nie 
czytając komunikatu. 


R: A są jeszcze inne sposoby ochrony pliku? 


A: Ważne dla ciebie mogą być opcje funkcji Zapisy- 
wanie jako. Jeśli rozwiniesz opcje przycisku Narzę- 
dzia (rys. 19.2-4), to polecenie związane z ochroną 
pliku nazywa się Opcje ogólne.... 

Po jego wybraniu otworzy się okno (rys. 19.2-5). 
Zobaczysz w nim hasło, które podałeś przy szyfro- 
waniu przy użyciu hasła (rys. 19.2-1). To jest hasło 
pozwalające otworzyć plik. 


==) 


|a 
Opcje ogólne 


[| zawsze z kopia zapasowa 
Wsnókrżytkawanie pliku 


Hasło ochrony przed otwarciem: eee] I 
Hasło ochrony przed zmianami: 


EF] Zaletane lylku du udczylu 


Em 


19.2-5 Okno opcji ogólnych ochrony 
dokumentu 


Możesz tutaj dołożyć jeszcze hasło ochrony 
przed zmianami (edycją) pliku. Jeśli je podasz, to 
przy otwieraniu pliku będziesz musiał najpierw 
podać hasło, żeby móc go otworzyć (pierwsze 


(maa) [bea] | amy | 


19.2-4 Narzędzia przy zapisywaniu jako Opcje ogólne... 


drugiego hasła, będziesz mógł otwo- 
rzyć plik w trybie Tylko do odczytu 
(rys. 19.2-6), czyli otworzy się kopia 
aktualnego pliku i będziesz mógł ją 
modyfikować, ale zapis będzie moż- 
liwy tylko pod inną nazwą niż nazwa 
otwartego pliku. 

W opcjach ogólnych zapisu możesz 
jeszcze zaznaczyć pole wyboru Zale- 
cane tylko do odczytu (rys. 19.2-5), który spowo- 
duje, że nawet jeśli podasz hasło, to pojawi się 
komunikat informujący, że autor pliku chce, by 


|a 


Hasło 


"Rozdział 19 - Ochrona2.xlsx' jest zastrzeżony przez 
Adam 


wprowadź hasło do zapisu lub otwórz tylko do odczytu. 


Hasło: 
[ike do gacztu 


19.2-6 Okno otwierania pliku do edycji 


plik był otwierany tylko do odczytu, i sugerujący, 
żebyś wybrał taką opcję (rys. 19.2-7). Ewentual- 
nie możesz jeszcze zaznaczyć w tym oknie (rys. 
19.2-5) pole wyboru Zawsze z kopią zapasową, 
dzięki której, gdy będziesz zapisywał plik, Excel 
dodatkowo zrobi jego kopię zapasową. Uważam, 
że omówiliśmy wszystkie przydatne opcje związa- 
ne z ochroną arkusza i pliku. Poszło szybko, więc 
sądzę, że możemy jeszcze trochę pomówić o Exce- 
lu, a mianowicie o pobieraniu danych z innych 
źródeł. Dużo pracujesz z danymi klientów, więc 
te informacje mogą ci się przydać. 


R: A następnym razem porozmawiamy o pobiera- 
niu danych, a potem, na koniec - zrobimy wstęp 
do makr i kodu VBA. 


A: Tak, zgadza się. 


Microzoft Excel 


Czy otworzyć go w trybie tylko do odczytu? 


manii K | 


Weuług aulura plik „Rozdział 19 - Ochrora2.xlsx" powinien zostać ulwarly w Liybie lylko do udtzylu, v ile nie ma polizeby dokonywania w nim zmian. 


| oanuu | 


19.2-7 Komunikat sugerujący otwarcie pliku w trybie tylko do odczytu 
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Pobieranie 
danych  . 


— 


7 


8 


20.1 Pobieranie danych z pliku tekstowego 


KŚG Rozdział 20 — Pobieranie.xlsx; Arkusz: Tekstowy; Do importu tekst.txt 


A: Importowanie danych jest całkiem 
proste, więc też powinno całkiem 
sprawnie pójść, chociaż i tu czasem 
mogą się pojawić pewne problemy, 
o których porozmawiamy. 
Wspominaliśmy przy poleceniu Zamień, że cza- 
sem przy importowaniu musimy zwrócić uwagę 
na kodowanie danych. To jest najważniejsze przy 
importowaniu danych z plików tekstowych, czyli 
przede wszystkim takich o rozszerzeniach .txt 
i .CSV. 


R: Tak, pamiętam, jak wyglądały zaimportowane 
dane ze źle reprezentującymi się polskimi znaka- 
mi (rozdz. 18.8). 


A: Na razie arkusz jest pusty - czeka na zaimpor- 
towane dane. W takim razie zaczynamy import. 


NARZĘDZIA GŁÓWNE WSTAWIAN 


H 5 5 h h 
e lelh [8 Eu 
Zprogramu Zsieci Z ĄZinnych Istniejące 
ACCESS Web tekstuwźródeł" połączenia 


Pobieranie danych zewnętrznych 


20.1-1 Pobieranie danych z tekstu 


Nazwa pliku: Da importu tekst.ht 


- [Plikitekstowe(.pm* bt") + | 


Narzędzia Y Anuluj 


20.1-2 Przycisk importowania i rozszerzenia plików tekstowych 


Z karty Dane wybierz polecenie Z tekstu (rys. 
20.1-1). Otworzy się niemal identyczne okno jak 
przy otwieraniu plików, tyle że na dole jest przy- 
cisk Importuj (rys. 20.1-2). 

Przygotowałem kilka plików, z których będziemy 
importować dane. Wszystkie mają nazwę składa- 
jacą się z Do importu oraz określenia rodzaju 
danych. 


R: Zatwierdziłem importowanie pliku .txt i po- 
jawiło się okno bardzo podobne do okna pole- 
cenia Tekst jako kolumna (rys. 20.1-3), tylko że 
w pierwszym kroku muszę jeszcze podać infor- 
mację, od którego wiersza ma się rozpocząć im- 
port oraz jakiego kodowania użyć. 


A: Zgadza się, czasami może być trudno okre- 
Ślić, jakie kodowanie zostało użyte do zapisania 
pliku. Mnie czasami pomaga w tym program 
Notepad++, który w prawym dolnym rogu po- 
kazuje kodowanie (rys. 20.1-4). W Polsce jest to 
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pobieranie danych 


|4 
Kreator importu tekstu krok1z 3 


Leie | p. Czyli jeśli dopasowa- 


Kreator tekstu ustalił, że dane zawierają separatory. 
Jeśli tak jest, wybierz przycisk Dalej lub wybierz typ najlepicj opisujący Twoje dane. 
Typ danych żródłowych 
Wybierz typ pliku, który najlepiej opisuje dane źródłowe: 
© Rozdzielany - Znaki, takie jak przecinek czy tabulacja, oddzielają pola. 
') Stała szerokość  - Pola sa wyrównane w kolumnach z odstepami miedzy polami. 


Rozpocznij import od wiersza: |1 <>. Pochodzenie pliku: 


G3U : Łacnodnioeuropejski [DOS] 


łem kodowanie tak, że 
pokazują się polskie zna- 
ki [na przykład Zachod- 
nioeuropejski (DOS)], to 
mogę przejść dalej do na- 
stępnego kroku (przycisk 


[| Moje dane maja nagłówki 


20005 : Wang Tajwan 


20105 : Zachodnioeuropejski (15) 
28591 : Zacnodnioeuropejski (ISO) 
10000 : Zachodnioeuropejski (Mac) 

1252 : Zachodnioeuropejski (Windows) 


Dalej: - rys. 20.1-3). 


A: Tak, możesz przejść 
dalej, tylko lepiej nie 


Podgląd pliku C4Dane do importu1Do importu.txt. 


1 [ytułIDCenaData publikacjiSłowa kluczowe 
[z | jijezbędnik 6/2017KN0958,90 zł2017-12-28 
j 1/2018KS4167,90 zł2017-12-01 
[a | Ś 12/201/K5415/,3U zł+żU1/-11-U1 
|: | liezbędnik 5/2017KN0940,390 zł2017 10 20 


zaznaczaj pola wyboru 
Moje dane mają nagłów- 
ki, bo i tak nie zamierza- 
my na ich podstawie two- 
* rzyć modelu danych. 


(£0sei>_] (| zakończ 


R: Drugi krok wygląda 


20.1-3 Kreator importu tekstu - krok 1 z3 


przeważnie jeden ze stylów kodowania Środko- 
woeuropejskiego lub Zachodnioeuropejskiego, 
ewentualnie UTF-8. 


DostWindows R ANSI INS 


20.1-4 Informacje o kodowaniu w Notepad++ 


R: A dlaczego Excel pyta, czy moje dane mają 
nagłówki (rys. 20.1-3)? Zamieni zaimportowane 
dane na tabele? 


już identycznie jak drugi 
krok polecenia Tekst jako 
kolumny (rys. 20.1-5). 


A: Zgadza się, musisz tylko wybrać odpowiedni 
ogranicznik. Dla plików z rozszerzeniem .txt jest 
to przeważnie tabulator, a dla plików z rozszerze- 
niem .csv - średnik lub przecinek. 


R: Pliki .csv? 
A: To po prostu format pliku testowego (CSV to 


skrót od angielskiego comma-separated values, 
wartości rozdzielone przecinkiem). 


Ka ==) 


Ten ekran umożliwia ustawienie ograniczników zawartych w danych. Ich wpływ na tekst można obejrzeć na podglądzie poniżej. 


[7] Kolejne ograniczniki traktuj jako jeden 


[-| 


A: To pole wyboru zostało | Kreztor imponu tekstu - krok 223 
dodane dopiero w Excelu 
2013 i jest związane z mo- Ograniczniki 
delem danych (o modelu E RE: 
danych patrz dodatkowy || pgzcnczk - 
materiał w serwisie KS+, Fl spaca pwalzkatorterske | 
www.ksplus.pl). Flmny | 
Dane, które zaimportujesz 
bez dodania do modelu 
danych, czyli bez Excela 

Podgląd danych 
2013 lub dodatku Power- 
Pivot w Excelu 2010, bę- 
dziesz mógł zamienić na zoo 6/ŻULI „a sa 
tabelę tylko wtedy, kiedy 8 12/2627 srs fa 
zrezygnujesz z połączenia zwie widna] itak od 
z danymi. ; 
Ale to zobaczymy póź- 


ara publikacji Błowa kluczowe 
u11-12-28 EJ 
017-12-01 
017-11-01 
017-10-28 


zł 
zł 
zł 
zł 


Erreaji 


niej, jak już dane zostaną 
zaimportowane. 
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Możesz śmiało przejść dalej, skoro już wiesz, że 
dla tych danych tabulator będzie ogranicznikiem. 


UWAGA 


Trzeba uważać, żeby nie wybrać 
nieodpowiedniego kodowania, bo 


wtedy nie tylko polskie znaki mogą 
się źle zaimportować, ale również 
znaki tabulatora mogą zostać 
odczytane z przesunięciem. 


R: Kolejny krok jest niemal identyczny z trzecim 
krokiem polecenia Tekst jako kolumny - nie ma 
tylko pola wyznaczającego, gdzie dane mają być 
umieszczone (tys. 20.1-6). 


A: To pole pojawi się za chwilę. W tym kroku 
jeszcze musisz wybrać odpowiednie formato- 
wania dla kolumn - dalej w większości sytuacji 
formatowanie ogólne jest najlepszym rozwiąza- 
niem. Daje sobie nawet radę z podstawowymi 
datami. 


R: Po kliknięciu na przycisk Zakończ pojawiło 
się okno (rys. 20.1-7), w którym muszę wskazać, 
gdzie chcę umieścić dane (trochę to przypomina 
tabele przestawne, bo jest też przycisk opcji Nowy 
arkusz). Tylko że większość opcji na tym oknie 
jest nieaktywna. 


A: Te opcje są nieaktywne, ponieważ są związa- 
ne z modelem danych i póki nie zaznaczysz pola 


|- 
Importowanie danych 


Wybierz sposób wyświetlania tych danych w skoroszycie. 
EJ] © Tabela 
[i8] Raport w formie tabeli przestawnej 
13 Wykres przestawny 
EH Utwórz tylko połączenie 
Gdzie chcesz umieścić dane? 
© Istniejący arkusz: 
=SASL1 
) Nowy arkusz 


[| Dodaj te dane do modelu danych 


właściwości... 


k 
z 


20.1-7 Okno wstawiania zaimportowanych danych 


wyboru Dodaj te dane do modelu danych - takie 
pozostaną. 


(2 imie) 


|a 
Importowanie danych 


Gdzie chcesz umieścić dane? 
©) Istniejący arkusz: 


©) Nowy arkusz 
) CC] Ces] 


20.1-8 Okno wstawiania 


zaimportowanych danych 
Excel 2010 i 2007 


R: Jeśli mam odpowiedni dodatek (PowetPivoD, 
to mogę dodawać dane do modelu danych już od 


|4 
Kreator importu tekstu - krok 3 z 3 


___, Excela 2010? 
LE ima 


To okno dialogowe pozwala wybrać kolumny oraz ustalić typ danych. 
Format danych w kolumnie 
© ogólny 


a Format "Ogólny" konweruje wartości numeryczne na liczby, wartości typu data na daty, a 
© Tekst wszystkie pozostałe wartości na tekst. 


© Data: RMD -| 


© Nie importuj kolumny (pomiń) 


Podgląd danych 


A: Zgadza się. Od 
Excela 2013 jest on 
integralną częścią 
instalacji Excela i jest 
domyślnie aktywny, 
ale jeśli okno wsta- 
wiania zaimportowa- 
nych danych wyglą- 


4 


da tak jak w Excelu 
2010 czy 2007 Qrys. 
20.1-8), to znaczy, że 
ktoś ci ten dodatek 
, wyłączył i powinie- 
neś go włączyć, jeśli 


zamierzasz pracować 
| ś z większymi zbiora- 
20.1-6 Kreator importu tekstu - krok 3 z3 5 EP 
mi danych. 
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r 
Opcje programu Excel 12 ee] 
Ogól e a RE 
> 4 Wyświetlanie dodatków pakietu Microsoft Office i zarządzanie nimi 
Formuły ci 
Sprawdzanie Dodatki 
Zapisywanie Nazwa * Lokalizacja Typ . 
Język Aktywne dodatki aplikacji 
ż Microsoft Office PowerPivot for Excel 2013 Gl.cel Add-in(PowerPivotExcelClientAddln.dll _ Dodatek COM 
aawansowane 
Dostosowywanie Wstążki Niesktywne dodziki aplikacji ; : 
Analysis ToolPak CA...eOffice15Uibraryt Analysis ANALYS32.XLL _ Dodatek programu Excel 
Pasek narzędzi Szybki dostęp Analysis ToolPak - VBA CA..ffice15VLibrary Anałysis1ATPVBAEN.XLAM Dodatek programu Excel 
Data (XML) CA..lestMicrosoft Sharedi$mart TaguMOFL.DLL Akcja 
Dodatki | Euro Currency lools CA... Ofłice Officel Library EURO I OOL.XLAM Dodatek programu Excel 
Centrum zaufania Inquire CA...rosoft Office Office151DCPiNativeShim.dll _ Dodatek COM 
Microsoft Actions Pane 3 Pakiet rozszerzenia XML 
Microsoft Power Query dla programu Excel CAWindowsiS$ysWOW6! mscoree.dll Dodatek COM 
Power View CA.xcel Add-imAdHocReportingExcelClient.dll Dodatek COM 
Solver Add-in CA...eOfficel SALibrary SOLVERYSOLVERXLAM Dodatek programu bxcel 
Dodatki związane 7 dokumentami 
Brak dodatków związanych z dokumentami 
Wyłączone dodatki aplikacji - 


Microsoft Corporation 


Dodatki programu Fxcel 


Opis: Akcje 
| Pakiety rozszerzeń XMI 
| Elernenty wyłączone 


Dodatek: _ Microsoft Office PowerPivot for Excel 2013 


1 Dob daotammech inlarmycji o zgodności 


licrosoft Office Officel ADDINSIPowerPivot Excel Add-iniPowerPivotExcelClientAddin.dil 


fvot for Dxcel 2013 


Zarządzaj: Dodatki COM ; Przejdź... 


20.1-9 Opcje dodatków Excela 


R: To gdzie mogę włączyć zainstalowany dodatek? 


A: Importowanie danych musimy wstrzymać na 
chwilę, a na innej wersji Excela pokażę ci, jak 
znaleźć zainstalowane dodatki. Wchodzisz do 
menu Plik i klikasz na Opcje. Potem na zakład- 
ce Dodatki (rys. 20.1-9) zobaczysz zainstalowane 
dodatki - zarówno te nieaktywne, jak i aktywne. 
PowerPivot znajdziesz po wybraniu z listy roz- 
wijanej na dole okna opcji Excela pozycji Dodat- 
ki COM (rys. 20.1-9) i po kliknięciu na przycisk 
Przejdź:. 

Otworzy się okno Dodatki COM, gdzie wybie- 
rasz te dodatki, które chcesz, żeby były aktywne 
(rys. 20.1-10). 


WAŻNE 


Jeśli dokonamy zmiany w aktyw- 
nych dodatkach, to żeby zostały 


one zastosowane, musimy zrese- 
tować Excel, czyli zamknąć jego 
wszystkie otwarte okna, a następ- 
nie uruchomić ponownie program. 
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R: A jak dodawać dodatki? Bo widzę, że masz 
zainstalowanych więcej dodatków, tylko są 
nieaktywne. 


A: Najprościej - wpisz nazwy dodatków w Goo- 
gle. W ten sposób trafisz do odpowiednich stron 
Microsoftu z instalkami do pobrania - wystarczy 
je pobrać i zainstalować. 

Wracamy do importowania danych. W oknie 
końcowym importowania danych jest przycisk 
Właściwości..., (rys. 20.1-7). Po jego naciśnięciu 
pojawi się okno właściwości importowanych 
danych (rys. 20.1-11), gdzie dwie najważniejsze 
opcje to Monituj o nazwę pliku podczas odświe- 
żania i Odśwież dane podczas otwierania pliku. 


R: Czy my nie rozmawialiśmy już o monitowaniu? 


A: Tak, przy okazji odwołań do innych plików 
Excela (rys. 1.5-5). To kwestia upewnienia się, że 
dane są pobierane z prawidłowego pliku. Jeśli 
plik nie będzie się zmieniał ani nie będzie zmie- 
niał swojej lokalizacji, to pytanie o lokalizację 
przy każdym odświeżaniu może być irytujące. 
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|4 
Dodatki COM widzę, że mamy zaimportowa- 


ne dane (rys. 20.1-13). 


Dostępne dodatki: 
Lutnia a 


Office PowerPivot for Excel 2013 (anuti_] 


© 
[i Microsoft Power Query dla programu aa 


dl 


A: Zaimportowałeś je raz i są 


Power View » 3 ze: 
wpisane jako wartości, ale 
póki blokada jest włączona 
= (rys. 20.1-12), nie możesz ich 
Lokalizacja: CAProgram Files 86] Microsoft Office Officel 5ADDINS|PowerPivot Excel Add-iniP... odświeżać. Możesz nacisnąć 
7achawanie pry ładawaniir ładuj przy Autostarcie przycisk Włącz zawartość 


przy komunikacie i już nie po- 
| 4 winien się ten komunikat wię- 
0.1-10 Okno Dodatki COM cej wyświetlać przy otwiera- 
niu tego pliku. A gdyby jednak 
się włączył, to możesz kliknąć 
na link komunikatu lub na menu Plik. Oba spo- 
soby przeniosą cię do okna Informacje, gdzie na 


ZAPAMIĘTAJ 


Przy odświeżaniu połączenia 
z plikiem tekstowym, gdy w pli- 
ku tekstowym zmieni się liczba 


A E 5 D 
wierszy, dane w Excelu się do tego 1 Tytuł m Cena _ Data publikacji Słowa kluczowe 
dopasują. 2. Niezbędnik 6/2017 KNOS5 — 8,902l 2017-12-28 

- 3 KŚ 1/2018 KS416  7,90zł _ 20171201 
; 4 KŚ$12/2017 KS415  7,90zł 2017-11-01 

Udało się nam zaimportować dane, więc teraz 5_ Niezbędnik 5/2017 KNOSA  8,S0zł 2017-10-28 

na chwilę zamknij plik, a potem uruchom go = KŚ 11/2017 pom | Ta mie 


KŚ a 2017 KS413 7,90 zł 2017 09 UL 


ponownie. 


R: Pojawił się komunikat, 
że zewnętrzne połączenia 
danych zostały wyłączone 
(rys. 20.1-12), ale przecież 


[wasz ikex day SRR Le jaz | górze powinieneś zobaczyć powiadomie- 
nie (rys. 20.1-14). 

Jeśli rozwiniesz opcje przy ikonie tarczy, to 
AE zobaczysz, że jak włączasz połączenia do 
z op ueiakiE Ewereney zewnętrznych danych, to od razu oznaczasz 
GRE plik jako zaufany (rys. 20.1-15), dlatego ten 
komunikat nie powinien się więcej włączać 
dla danego pliku. 


Nazwa: |Do importu 


Sterowanie odświeżaniem 


%| Monituj o nazwę pliku podczas odświeżania 
Odśwież co 60 


min. 


R: A jakbym chciał wyłączyć to sprawdza- 
nie zewnętrznych źródeł danych, to jak 
powinienem to zrobić? 


Usuń dane zewnętrzne z arkusza zab aa 
Układ i formatowanie danych 


Dołącz nazwy pól Zachowaj sortowanie/filtrowanie/układ kolumn 


_ | Dołącz numery wierszy w| Zachowaj formatowanie komórki 
[%] Dopasuj szerokość kolumny 


Informacje 


rozdział 20 - Pobieranie koniec 


CG » Users » PC » Dysk Googje » ksażka n 


Jeśli liczba wierszy w zakresie danych zmieni się podczas odświeżania: 
(6 wstaw komórki dla nowy danych i usuń nieużywane komórki 
©) Wstaw całe wiersze dla nowy danych i usuń nieużywane komórki 


a © Ostrzeżenie o zabezpieczeniach | 
© za istniejące komórki ni i danymi i usuń nieużywane komórki Zawaiońć zawierać wónucy lub inne. 
> szy > ki nowym ny używ: we aktywna może: nuty mej 
z e z zaw . "Połączenia danych 
[7] wypełnij formuły w dół kolumn przylegających do danych | HRzzmkk kar welzwir ik | 


Ustawienia Centrum zaufania 
Dowiedz: się vdącej © zawartości aktywnej 


ry 


20.1-14 Komunikat ostrzegający o aktywnych 


20.1-11 Właściwości importowanych danych połączeniach do innych danych 
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Opcje zaawansowane 


Wybierz zawartość aktywną, która ma zostać włączona. 
Zawartość zostanie włączona tylko dla tej sesji. 


20.1-15 Opcja Włącz całą zawartość 


A: Jeśli będziesz pracował na dużej liczbie plików, 
gdzie są zaimportowane dane, to wtedy rzeczy- 
wiście może to być irytujące, ale nie tak jak przy 
makrach, gdzie podobny komunikat domyślnie 
otwiera się przy każdym uruchomieniu pliku (rys. 


dzo podejrzanych źródeł, żeby mogło ci to za- 
szkodzić - sam musisz zdecydować, jakie opcje 
wybierzesz. 

Teraz wystarczy nam włączenie zawartości dla tego 
pliku. Jeszcze jedna rzecz, o której niemal zapo- 
mniałem przy tym przykładzie - spróbuj zamienić 
dane na tabelę Excela. 


R: Nie da się. Excel wyświetla komunikat przy 
próbie zamiany zaimportowanych danych na ta- 
belę, że to spowoduje utracenie połączenia i za- 
pisanie na stałe zaimportowanych wartości (rys. 
20.1-18). 


A: To właśnie chciałem ci pokazać. Zaskakujące 
może się okazać to, że możesz na podstawie zaim- 
portowanych danych stworzyć tabelę przestawną 


21.1-3). Trzeba kliknąć na menu 
Plik i wybrać Opcje. W nowym 
oknie na zakładce Centrum za- 
ufania kliknij na przycisk Usta- 
wienia Centrum zaufania (rys. 
20.1-16). Ewentualnie możesz 
od razu kliknąć na link Usta- 
wienia centrum zaufania w ko- 
munikacie w oknie Informacje 
(rys. 20.1-14). 

W kolejnym oknie na zakładce 
Zawartość zewnętrzna znaj- 
dziesz odpowiednie opcje. Włą- 
czanie wszystkich połączeń nie 
jest zalecane, ale tak naprawdę 
musiałbyś pobierać dane z bar- 


Centrum zaufania 


Zaufi yd z 
PORWYCWY Ustawienia zabezpieczeń dla połączeń danych 


Zaulfane lokalizacje 
© Włącz wszystkie połączenia danych (niezalecane) 


© Monituj użytkownika o połączenia danych 
©. Wyłącz wszystkie połączenia danych 


Zaufane dokumenty 
Zaufane wykazy aplikacji 


Dodatki 
Ustawienia zabezpieczeń dla łączy skoroszytu 
Ustawienia kontrolek ActiveX 


k 0. Włącz automatyczną aktualizację wszystkich łączy skoroszytu (niezalecane) 
© Monituj użytkownika o automatyczną aktualizację lączy skoroszytu 
© Wyłącz autornatyczną aklualizację łączy skoroszytu 


Ustawienia makr 

Widok chroniony 

Pasek komunikatów 
Ustawienia blokowania plików 


Opcje prywatności 


20.1-17 Opcje zaufania odnośnie do zewnętrznej zawartości 


f omal 
Opcje programu Excel x 
Ogól 
dia (2 Zabezpieczanie dokumentów oraz bezpieczne korzystanie z komputera i utrzymywanie go w dobrej kondycji 
Formuły 
Sprawdzanie Ochrona prywatności użytkownika 


Zapisywanie Firma Microsoft szanuje prywatność użytkowników. Aby uzyskać więcej informacji o ochronie prywatności w aplikacji Microsoft 


kak Excel, zobacz zasady zachowania poufności informacji. 
ięzy! 
Pokaż zasady zachowania poufności informacji w aplikacji Microsoft Dxcel 
Office.com — zasady zachowania poufności informacji 


Zaawansowane 


Dostosowywanie Wstążki Program poprawy jakości obsługi klienta 
Pasek narzędzi Szybki dostęp Wyrażanie opinii o pakiecie Microsoft Office (Wyślij uśmiech”) zasady zachowania poufności informacji 


Dodatka 


Zabezpieczenia i nie tylko 
Więcej informacji o ochronie prywatności użytkownika i zabezpieczeniach można znaleźć w witrynie Office.com. 
Program Wiarygodne technologie komputerowe firmy Microsoft 
Microsoft Excel — Centrum zaufania 


Centrum zaufania zawiera ustawienia zabezpieczeń i prywatności. Ułatwiają one zachowanie 
bezpieczeństwa kornputera. Zalecane jest pozostawienie tych ustawień bez zmian. 


Lutza Cortez 


20.1-16 Centrum zaufania... 
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Microsoft Excel 


połączenia zewnętrzne? 


h Zaznaczenie nakłada się z jednym lub kilkoma zakresami danych zewnętrznych. Czy chcesz przekonwertować zaznaczenie na tabelę i usunąć wszystkie 


m m 


20.1-18 Komunikat przy próbie zamienienia zaimportowanych danych na tabelę 


i nawet będzie się ona dopasowywać rozmiarem 
do danych, jeśli tylko będziesz pamiętał o jej od- 


świeżaniu. Teraz już możemy zająć się importo- 
waniem danych z innego pliku Excela. 


20.2 Pobieranie danych z innego pliku Excela 


KŚG Rozdział 20 — Pobieranie.xlsx; Arkusz: Excel; Do importu Excel.xlsx 


A: Importowanie danych z innego pliku Excela to 
po prostu korzystanie z odwołań do innego arku- 
sza (rozdz. 1.5). Tutaj zrobimy to w trochę inny 
sposób. Otwórz plik Do importu.xlsx. Skopiuj 
dane z arkusza Dane, a następnie kliknij prawym 
przyciskiem myszy na komórkę, od której chcesz 
zacząć umieszczać dane. Z podręcznego menu 
wybierz Opcje wklejania i Wklej łącze (od Exce- 
la 2010 - rys. 20.2-1). Zamiast danych wkleją się 
łącza do całego zakresu danych, czyli po prostu 
odwołania do in- 
nego arkusza. 

W Excelu 2007 
musisz najpierw 
zaznaczyć komór- 
kę, a następnie 
rozwinąć pole- 
cenie Wklej na 
karcie Narzędzia 
główne, a następnie wybrać 
pozycję Wklej łącze (rys. 
20.2-2). 


%  Wytnij 

EB Kopiuj 

FB Opcje wklejania: 
<w Tw kw gg 
GG 0 (6 © lady 
Wklej specjalnie... 


Wklej łącze (C) 
Wstaw skopiowane komórkr:: 


20.2-1 Wklejanie łączy 


tt | Narzędzia główne LI 


[EJ % Wytnij l 
23 Kopiuj 
<f Malarz formatów l 


|G2) wej | R: Ale tu widzę wadę takie- 

I | go rozwiązania, bo nie ko- 

l i piuje się formatowanie (rys. 
i 20.2-3). 


A: To raczej mały problem, 
bo w opcjach wklejania jest 
możliwość kopiowania for- 
matowania (ikona z pędz- 
lem - rys. 20.2-1), a nawet 
gdyby jej nie było, to możesz 


| Fr Wklej specjalnie... 
| 3 Wklej jako hiperłącze 


| Jako obraz > 


20.2-2 Wklejanie 


łącza w Excelu 2007 


A B c D E 
1 Eloo importu Excel.xlsx]Dane'!A1 Sprzedaż 
2 41640 Jan Jajka Śląskie 446 
3 41640 Olga 


Ciasteczke Pomorskie 


20.2-3 Wklejone dane jako łącze do innego arkusza 


skorzystać z Malarza formatów. Dużo większym 
problemem jest to, że jeśli połączenie jest oparte 
na odwołaniach do innego pliku, to nie zmieniają 
one swojego rozmiaru. Będą obowiązywać tylko na 
obszarze, na jakim je wkleiłeś. Pewnym rozwiąza- 
niem jest przeciągnięcie tych odwołań w dół tak 
daleko, jak uważasz, że mogą rozrastać się dane. 


WAZNE 


Jeśli w pliku, z którego będą po- 
bierane dane, będą puste komór- 
ki, to odwołanie zwróci wartość 0 


(rys. 20.2-4). Dlatego powinniśmy 
jeszcze zastosować odpowiednio 
napisaną funkcję JEŻELI, żeby 
zwracała pusty ciąg tekstowy 


(rys. 18.2-4). 

1955] 41820 Jan Makaron Pomorskie 237 
1956| 41820 Olga Mąka Kujawsko- 189 
1957| _ 41820 Jan Mąka _ Dolnośląs 243 
1958| o o o o 0 
1959| 0 0 0 0 0 
1960] ='[Do importu Excel.xlsx]Dane'!A1960 0 

0 

i 


1361 0 0 0 0 
q Q 


0 () () 
20.2-4 Dane pobierane z pustych komórek 
zwracane jako 0 
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E 


Odświez 
wszysłku - 


20.2-5 Polecenie 


UKŁAD STRONY " Fd R: A jak wstawię już łącze (za- 
l: [EJ połączenia importuję dane), to gdzie mogę 
© Jłaściwi edytować jego właściwości? 
[Q Edytuj łącza 
A: Możesz to zrobić, oczywi- 
ście, na karcie Dane. Jest cała 
grupa poleceń związanych 

z połączeniami (rys. 20.2-5). 


Połączenia 


Połączenia 


R: Ale polecenie Właściwości jest nieaktywne. 
Dlaczego? 


A: Ponieważ odwołania do innych arkuszy nie 
są traktowane jako klasyczne importowanie da- 
nych i nie trafiają do połączeń. Dlatego też między 
innymi nie poszerzają się ich zakresy, gdy dane 
oryginalne się rozrosną. 


R: Zatem gdy przejdę na wcześniejszy arkusz 
(Tekstowy), to tam to polecenie będzie aktywne 
i będę mógł podejrzeć jego właściwości? 

Wiem, wiem, sprawdziłem sam. Działa, jak jest 
zaznaczona komórka z zaimportowanymi danymi. 
Okno właściwości wygląda dokładnie tak samo, 
jak przy wskazywaniu komórki, gdzie dane mają 
być zaimportowane (rys. 20.1-11). 

Polecenie odświeżania, domyślam się, aktualizuje 
połączenia i ich zakres? 


A: Zgadza się. Powinno też cię zainteresować 
polecenie Edytuj łącza. Otwiera ono okno edy- 
towania łączy (rys. 20.2-6), gdzie możesz przede 
wszystkim zobaczyć wszystkie łącza, jakie są 
w pliku, oraz ich stan. Tu zobaczysz połączenia 
za pomocą odwołań do innych plików. 


- 
Eiytozarie języ A"c=| 
Źródło wyp aktualizuj Stan | fktualszuj wartości 
. —— , 

Lokalizacja: CADane do importu R 

Flement: k 

aktualizuj ©) Automatycznie | Ręcznie 

RAA 


20.2-6 Okno edytowania łączy 
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R: Widzę, że mogę tutaj aktualizować wartości 
(przycisk Aktualizuj wartości), tylko szkoda, że 
to polecenie też nie sprawdza rozmiaru danych. 
Przycisk Zmień źródło... to po prostu wybieranie 
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innego pliku, z którego chciałbym pobrać dane, 
a przycisk Otwórz źródło otwiera plik, z którego 
są pobierane dane. 

Boję się sprawdzić działanie przycisku Przerwij 
łącze, bo pewnie - usuwa łącze? 


A: Żeby być precyzyjnym, ten przycisk przery- 
wa łącze, co oznacza, że formuły (odwołania do 
innego arkusza) zostaną zamienione na wartości, 
a tym samym łącze przestanie działać i zostanie 
usunięte z okna edytowania łączy. 


R: A co robi przycisk Sprawdź stan? 


A: Sprawdza, czy łącze prowadzi do istniejących 
danych. 

Jest tu jeszcze jeden przycisk - Monit podczas 
uruchamiania..., o którym już mówiliśmy (na ko- 
niec rozdziału 1.5). 


R: W takim razie polecenie Połączenia będzie 
odnosić się do danych zaimportowanych przez 
polecenia z grupy Pobieranie danych zewnętrz- 
nych z karty Dane (rys. 20.1-1). 


A: Po prostu na nie kliknij, a sam zobaczysz (rys. 
20.2-7). 


| p 
Połączenia skoroszytu [10 eźżj | 

Nazwa Opis Ostatnie odświeżenie Dodaj... 4 

Do importu tekst Usuń 

Właściwości... 
Odśwież 4 
Lokalizacje, w których są uzywane połączenia w tym skoroszycie 
Zamknij 
4 


20.2-7 Okno połączeń do danych zewnętrznych 


R: Na razie tylko jedno połączenie, ale domyślam 
się, że będziemy jeszcze z kilku źródeł importo- 
wać dane. Pewnie przyda nam się Dodaj... 


A: Wyjątkowo nie, bo on działa na łączach, które 
już zostały dodane i zapamiętane przez Excela, 
więc nam w niczym nie pomoże. My będziemy 
dodawać dane na inne sposoby. Przycisk Usuń 
usuwa połączenie, ale ostatnie pobrane dane zo- 
stają w Excelu. 


adam13zajacEgmai1.com 


WAŻNE z wtaściwości połączenia | " lezal | 
5 Nazwa połączenia: Do importu tekst 
Jeśli usuniemy wszystkie komórki = Opis: 
powiązane z danym połączeniem, 
to to połączenie nie będzie się już Pugde || 
mogło odświeżać, ale wciąż bę- RTORUÓ Pik tekstowy 
dzie na liście połączeń skoroszytu. Plik połączenia: CADane do importutDo importu tek: ( Przetadai.. | 
Zawsze używaj pliku połaczenia | 
Parametry połączenia 
R: Przycisk Odśwież to po prostu odświeżanie | 
danych albo wybranych, albo wszystkich. 
A: Zgadza się, tylko że jego działanie zależy od a eofasć 
właściwości połączenia. Jeśli klikniesz na przycisk NE 
Właściwości..., to otworzy się okno, w którym są 
dwie zakładki - Użycie (rys. 20.2-8), gdzie są przede 
wszystkim opcje związane z odświeżaniem połącze- WERKA 
nia i monitowaniem, czyli pytaniem o nazwę pliku pamacał scmycnoj 
podczas odświeżania (domyślnie ta opcja jest za- LES Kore i 
znaczona). Możesz tu zdecydować, czy chcesz, żeby (Z. 


połączenie odświeżało się podczas otwierania pliku 
(domyślnie ta opcja nie jest zaznaczona). 


20.2-9 Właściwości połączenia, zakładka Definicja 


R: Ustawiłbym te dwie opcje, o których wspo- łączeniu pobierane dane, ale też mogę kliknąć na 
mniałeś, odwrotnie niż ich domyślne ustawienia. Edytuj kwerendę... (lewy dolny róg okna). Co to 
jest kwerenda? 


A: Też raczej tak robię, jak importuję dane. A nie- 

aktywne opcje nas nie interesują. A: Proste wytłumaczenie kwerendy to: „Zapyta- 
nie do bazy danych/pliku wyciągające interesu- 

R: A co z zakładką Definicja (rys. 20.2-9). Widzę, jące nas informacje”. Klikając na przycisk Edytuj 

że mogę zmieniać plik, z którego są w danym po- kwerendę... wykonałbyś niemal wszystkie kroki, 

jakie wykonałeś podczas importowania danych 


F a A h | . . ź SĘ 
Właściwości połączenia —. z pliku tekstowego, tylko nie wskazywałbyś miej- 
Nazwa połączenia: Do importu tekst sca, gdzie dane mają być zaimportowane. 
Opis: 
pg =: R: Wszystkie kroki importowania danych są czę- 


ścią opcji zapytania, czyli kwerendy? 
Sterowanie odświeżaniem 
Ostatnie odświezenie: 


MI Monituj o nazwę pliku podczas odświeżania A: Tak, w zależności od opcji, jakie wybierzesz, 
I odiwi 0 0 zostaną zaimportowane inne dane lub zostaną 


Usuń dane z u dany: netekdych przed zapisaniem onć inaczej sformatowane. 
OG Jeszcze jedna informacja może ci się przydać 
[M] Odśwież to połączenie podczas odświeżania wszystkiego A ŚLi h M k l k li ż ż 
Ed GAGA - jeśli chcesz poznac zakres k (0 alizację) zaim- 
Pobierz następujące formaty z serwera podczas korzystania z tego połaczenia portowanych danych, to musisz kliknąć na link 
a o” w oknie Połączenia skoroszytu (rys. 20.2-7). 
ów soiwÓŁE Wtedy pojawi się lokalizacja zaimportowanych 
Maksymalna liczba rekordów do pobrónia danych (rys. 20.2-10). 
są lakalizacje, w których są używane nałączenia w tym skaraszyrie 
Pobierz dane I błędy w języku wyświetlania pakietu Office, jeźli są 
dostępne ATKUSZ Nazwa Lokalizacja wartość Formuła 
Tekstowy Do importu tekst $A$1:5ES334 


4 


20.2-8 Właściwości połączenia, zakładka Użycie 20.2-10 Lokalizacja zaimportowanych danych 
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ZAPAMIĘTAJ 


Najważniejsze jest to, że połą- 
czenia to dane zaimportowane 
za pomocą poleceń pobierania 
danych, a łącza to odwołania do 
innych arkuszy. 


Importowanie danych z innych plików to nie tyl- 
ko te opcje. Czasem to może być także zwykłe 
kopiowanie, ale nie zawsze jest takie proste, jak 
byś się spodziewał. 

Zrobimy teraz przykład z kopiowaniem danych 
z tabeli w pliku Worda. To będzie trochę pod- 
chwytliwe zadanie. 


20.3 Pobieranie danych z tabeli Worda 


KŚO Rozdział 20 — Pobieranie.xlsx; Arkusz: Word; Do importu Word.doc 


A: W pliku Do importu Word. 
doc jest mała tabelka danych 
(rys. 20.3-1). 

Wygląda, że wystarczyłoby ją 
skopiować i wkleić do Excela - 
przecież jest ładnie podzielona 
na komórki. Okazuje się jednak, g 
że Excel ma problem z częścią 
danych - chodzi o kod poczto- 
wy i numer mieszkania. 
Nieważne, czy użyjesz formato- 
wania źródłowego, czy docelo- 
wego. Kody pocztowe, które mają zera wiodące 
(zera na początku liczby), oraz numery mieszkań 
zapisane jako 19/2 zostaną przetłumaczone jako 
daty (rys. 20.3-2). Wynika to z domyślnego funk- 
cjonowania formatowania - w zwykły sposób nic 
z tym nie zrobimy. 


Imię 


Nazwisko 


[Olga |Brzoza  |Wielkopolskie |00650 ___ |Targowa ____/_ | 8] 
[Marian |Wczesny | Świętokrzyskie |12546 ___ |Św.Wincentego __ | 19/2] 
|Kozak | Mazowieckie | [żwirkaiwguy | __9] 


labigal |Ma | Wielkopolski | 
ks | wiekopośke | 


Województwo Kod pocztowy Ulica Numer 


[sarosz | iedźwedi|wiekopoiskie |22o80 —— |wraowe | w 


[Wołoska | | aja] 


jooaa | 
[zofia |Kwarc__ |Wielkopolskie |0162 ___ |Puławska || | 13] 


20.3-1 Dane w tabeli w pliku .doc 


że trudno będzie ograniczyć zakres komórek, 
które tak sformatujesz. Najwygodniej byłoby od 
razu formatować całe kolumny, ale tylko te, które 
sprawiają problemy. Pamiętaj, że formatowanie 
danych jako tekst powoduje błędy (między inny- 
mi liczba zapisana jako tekst i zwykła liczba nigdy 


20.3-2 Źle sformatowane skopiowane dane 
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nie będą sobie równe). 


A B c D E F 
1 Imię Nazwisko Województwo Kod pocztowy Ulica Numer Dlatego zaptezentuję ci trochę inne rozwiąza- 
2 |Olga _ Brzoza Wielkopolskie 650 Targowa 9 | nie, które będziesz mógł zastosować od Excela 
3 |marian wczesny _ Świętokrzyskie 12546 Św. wincentego | 15-1ut] 2010. W Excelu 2007 będziesz musiał zastoso- 
m i AR al i oka zel 3 | wać zamianę formatowania komórek na tek- 
5 Bartosz Niedźwiedź Wielkopolskie 22530 Witrażowa 10 3 k > MR 
6 Tadeusz Śmiały Mazowieckie 69743 Al. Krakowska 16-kwi stowe i dop ićro p otem wkleić dane z użyciem 
7 Abigail Miła Wielkopolskie 33400 Żwirki I Wigury 7 | docelowego formatowania (rys. 20.3-3). 
8 Mariola Kos Wielkopolskie 123 Wołoska 01-sie Najpierw otwórz Notatnik i do niego skopiuj 
3 Zulia Kwarc Wielkopolskie 1642 Puiawska 


13 | dane. Następnie skopiuj dane z Notatnika 
i ustaw kursor w Excelu na komórce, od 
której chcesz rozpocząć wklejanie danych. 


R: A nie pomoże zamienienie 


- Barlosz Niedźwied. WielkopolE 22530 Wilrażowa 10 
przed wklejeniem formatowania adeusz Śmiały  Mazowieck69743 Al. Krakow „EK 
komórek na tekstowe? arm [r — ad 

: Mariola _ Kos Wielkopole 00123 


A: Masz rację. Zamiana formato- 
wania komórek na tekstowe przy 
wklejaniu z użyciem formatowa- 
nia docelowego pomoże, tylko 
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Wielkopols01642 


Kwarc 


„achowaj formatowanie źródłowe 
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Teraz musisz rozwinąć 
polecenie Wklej i wy- 
brać z listy pozycję 
Użyj Kreatora importu 
Opije wklejania: tekstu... (rys. 20.3-4). 
Wi Przez kreator importu 
tekstu przechodziłeś, 
Wie pozę gdy importowaliśmy 
dane z pliku tekstowe- 
go (rys. 20.1-3 i dalsze), 
Kreatora importu tekstu więc bez problemu 
sobie z nim poradzisz. 
Pamiętaj tylko, że ogranicznik to tabulator i że 
musisz odpowiednie kolumny zaimportować jako 
tekst. 


NARZĘDZIA GŁÓWNE W 


Użyj Kreatora importu tekstu... 


R: Udało mi się to zrobić (rys. 20.3-5), ale wiesz 
co? Osobiście kolumnę Kod pocztowy zaimpor- 
towałbym zwyczajnie Sformatowaną ogólnie), 
a dopiero później nałożył na nią formatowanie 
specjalne kodu pocztowego (tys. 7.3-4). 


A: Też wolałbym taką opcję, ale pamiętaj, musisz 
brać pod uwagę to, co wolałby twój klient. 


R: Potwierdź mi tylko, że z tej sztuczki z kopiowa- 
niem do Notatnika mogę skorzystać, kiedy dane 


5 |Bartosz Niedźwiedź Wielkopolskie 22530 
6 |ladeusz Śmiały Mazowieckie 69/43 
7 |Abigall Miła wielkopolskie 33400 
8 |Mariola Kos wielkopolskie 00123 
9 |Zofia Wielkopolskie 01642 


witrazowa 10 
Al.Krakowska 16/4 
Żwirki i wigury 7 


Kwarc Puławska 13 


A R c LJ F F 
1 |Imię Nazwisko Województwo Kod pocztowy Ulica Numer 
2 |Olga Brzoza Wielkopolskie 00650 Targowa 9 
3 |Marian Wczesny _ Świętokrzyskie 12546 Św. Wincentego 19/2 
4 Michał Kozak Mazowieckie 25636 źwirkilwigury 9 


wołoska s/1 


20.3-5 Poprawnie zaimportowane dane 


znajdują się w różnych typach plików, nie tylko 
„doc. 


A: Możesz zastosować zawsze, gdy dane będą się 
prawidłowo kopiować do Notatnika i nie ma lep- 
szych sposobów ich zaimportowania. 


ZAPAMIĘTAJ 


Import tabeli z Worda, który 


odbył się na zasadzie Kopiuj/ 
Wktlej, nie zapisuje się ani w łą- 
czach, ani w połączeniach. 


Teraz przejdźmy do importowania danych 
Z ACCeSSa. 


20.4 Pobieranie danych z Accessa 


| KŚO Rozdział 20 — Pobieranie.xlsx; Arkusz: Access; Do importu Access.accdb 


A: Import danych z Accessa jest prosty, ponieważ 
wystarczy, że na karcie Dane w części Pobiera- 
nie danych zewnętrznych wybierzesz polecenie 
Z programu Access (rys. 20.4-1). Będziesz musiał 
wybrać plik, 


NARZĘDZIA GŁÓWNE z którego chcesz 
| 5 4 [A N zaimportować 
CE B < dane (Do im- 


Zprogramu Zsieci Z  Zinnych L 


portu Access. 
Access Ą web tekstu źródeł” pd 


accdb). Po jego 


Pobieranie danych zewnętrznych zaakceptowaniu 
20.4-1 Polecenie pobierania pojawi się okno 
danych z programu Access wybierania tabel 
z wybranego pli- 


ku Accessa (rys. 20.4-2). Możesz w nim zaznaczyć 
pole wyboru Włącz zaznaczanie wielu tabel (od 


|4 
Wybieranie tabeli 


19) włącz zaznaczanie wielu tabel 


[| Nazwa 
CZE) Dane 
E Tbelat 


Opis Zmodyfikowany Utworzony typ 


1/2015 11:15:26 AM 1/2015 11:15:26 AM  TADLL 
89/21/2015 9:20:18 AM  8/21/20159:18:01 AM TABLE 


+ m 


(e. 


Excela 2013) i naraz importować więcej tabel, ale 
nam wystarczy tabela Dane. 

Przewagą w porównaniu z importowaniem da- 
nych z plików tekstowych jest to, że gdy importu- 
jesz dane z Accessa, możesz je zapisać jako tabelę 
Excela czy tabelę przestawną (rys. 20.4-3), nawet 
bez dodawania danych do modelu danych. 
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pobieranie danych 


E 
Importowanie danych 


Wybierz sposób wyświetlania tych danych w skoroszycie. 
El © 3; 

ś| ©) Raport w ARĄ tabeli przestawnej 
13 (0 wykres przestawny 
E* © Utwórz tylko połączenie 

Gdzie chcesz umieścić dane? 
© Istniejący arkusz: 

=SAS1 FR 

©) Nowy arkusz 


[| Dodaj te dane do modelu danych 
oaaenkia 


20.4-3 Okno importowania danych z Accessa 


R: W takim razie zaimportuję dane jako tabelę 
Excela. 


A: Poczekaj chwilę, przydałoby się, żebyś jesz- 
cze zerknął na właściwości tego importu, bo 
są inne niż przy importowaniu danych z pliku 
tekstowego. 

W oknie właściwości połączenia są dwie zakład- 
ki: Użycie, która jest taka sama jak w wypadku 
plików tekstowych (rys. 20.2-8), oraz Definicja, 
która ma dużo więcej wypełnionych pól (rys. 
20.4-4), ale ich edycja może okazać się dla ciebie 


|4 
Właściwości połączenia 


Nazwa połączenia: Do importu Access 
Opis: 


Użycie | Definicja 


lyp połączenia: Baza danych programu Microsoft ACcess 

Plik połączenia: CADane do importu(Do importu Ace: 
Zawsze używaj pliku połaczenia 

Parametry połączenia:  provider-Microsoft.ACE.OLEDB.12.0;Password="; » 


User ID=Admir;Data Source=C-1Dane do importu 
Do importu Access.accdb:Mode=Share Deny z 
write:Frtended Properties="": let O1FDR:System 
databasc=";Jet OLEDB:Registry Path="";Jet Rz 


FP zapisz nasto 5 


Tabela |=] 


Dane 


Typ polecenia: 


Tekst polecenia: 


Usługi programu Excel: | Ustawienia uwierzytelniania... 


Eksportuj plik połączenia... | 


20.4-4 Okno właściwości połączenia z pliku Accessa 


przydatna, gdybyś zaczął dużo pracować w Acces- 
sie i rozumiał jego polecenia i kwerendy. Na razie 
zwracam tylko uwagę na różnice. 


R: W Accessie na razie dużo nie pracuję, więc 
wystarczy mi proste pobieranie danych z niego. 
Jeśli dane zaimportowały się jako tabela (rys. 


20.4-4), od razu dużo łatwiej 


A R E n F 21 . Ź, 
EM Identyfikator -| Data |- | Sprzedawca |- | Produkt |-| Województwo |- | Sprzedaż |-| będzie JE analizować. 
2 1 2014-02-27 Jan Mąka Lubelskie 333 
3 2 2014-05-09 Robert Mąka Dolnośląskie 235 | A: Następnym problemem 
4 3 2014-01-30 Karolina Zachodniopomorskie 257 | importu, jakim się zajmiemy, 


Mleko 


20.4-5 Zaimportowane dane z Accessa zapisane jako tabela 


będzie importowanie danych 
z pliku .pdf. 


20.5 Pobieranie danych z PDF 


KŚG Rozdział 20 — Pobieranie.xlsx; Arkusz: PDF(1) i PDF(2); Do importu PDF.pdf 


A: Najprostszy sposób importowania danych z pli- 
ku z rozszerzeniem .pdf do Excela to skopiowanie 
danych, ale rzadko jest to skuteczna metoda, bo 
nawet jeśli się uda w miarę dobrze skopiować 
dane, to i tak później musisz je jeszcze dzielić 
poleceniem Tekst jako kolumny, bo często wkle- 
jają się one w pojedynczą kolumnę albo powstają 
inne nieścisłości. 
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R: Jaki jest w takim razie najlepszy sposób? Bo 
w mojej firmie męczą się z tym inni, a szef narze- 
ka, że za dużo czasu to zajmuje. 


A: Najlepszy sposób, jaki znalazłem, to skorzy- 
stanie z gotowego oprogramowania. Jeśli wpi- 
szesz w Google frazę „konwersja pdf do excela 
online” lub podobną, to powinieneś znaleźć dużo 
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możliwości. Mnie najbardziej spodobały się dwa 


Ę ż [| Wypełnij - 
rozwiązania: PREPEM Sortuj 
= PYycZySE tiltruj ” Z 
dł Znajdź... 
E pdftables.com Saw 
Z moich doświadczeń wynika, że trochę lepiej od 5 wobó= 
drugiego rozwiązania radzi sobie z konwersją, ale N O FOGERETEEZEKI 


pozwala na przekonwertowanie jednego pliku, 
a później trzeba się zarejestrować, żeby można 
było przekonwertować jeszcze 50 stron za darmo, 
dalsze korzystanie jest już płatne. 

E smallpdf.com/pl/pdf-to-excel 

Według mnie ta strona radzi sobie trochę gorzej 
niż pierwsza, ale za to nie wymaga zakładania 
konta. Na tej stronie najczęściej konwertowa- 
łem PDF-y na pliki DOC (pliki Worda) i jedyną 
wadą, jaką zauważyłem, był podział każdej stro- 
ny na osobną sekcję. Wczytuje nawet nagłówki 
i stopki. 


Wyniki, czyli przekonwertowany dwa razy plik 
Do importu PDF.pdf, zamieściłem odpowiednio 
w arkuszu PDF(1) i PDF(2) (dane są zapisywane 
do nowych plików Excela). 


R: Pierwsze rozwiązanie przekonwertowało tylko 


2 Autosumowanie 7 by 


Formuły 

Komentarze 

Formatowanie warunkowe 

Stałe 

Sprawdzanie poprawności danych 
[3 Zaznacz obiekty 


EN Okienko zaznaczenia... 


20.5-2 Polecenie Przejdź do - specjalnie 


Następnie musisz rozwinąć polecenie Znajdź 
i zaznacz na karcie Narzędzia główne i wybrać 
pozycję Przejdź do - specjalnie... (rys. 20.5-2). 
Inną drogą jest naciśnięcie skrótu [an] [GJ. Otwo- 
rzy się okno Przechodzenie do (rys. 20.5-3), gdzie 
możesz zobaczyć wszystkie nazwane obiekty 
w Excelu. W tym pliku przygotowałem wcześniej 
dwie tabele Sprzedaż i Miesiące, a trzecia dodała 
się przy imporcie danych z Accessa. 


pierwsze 50 wierszy, bo jak nacisnąłem [. (ear Leu) 
to Excel przeszedł tylko do 50 wiersza. A, nie! To 
po prostu podział na strony - co 50 wierszy jest ah pozy oe 
wstawiany pusty wiersz (rys. 20.5-1). a 
A B c D E F 
49 1/53 2014 06 26 Jan Mieko Świętokrzyskie 270,00 zł z 
50 766 2014-01-12 ian Mąka Pomorskie 396,00 zł Sioanie. 
51 = 
52 134 2014-03-28 — Karolina Makaron _ Śląskie 351,00 zł 
53 1874 2014 05 06 karolina Makaron Opolskie 117,00 zł p 


iersz w przekonwertowanych danych 


A: Akurat to jest łatwo naprawić. Musisz najpierw 
zaznaczyć wszystkie kolumny z danymi (A-F) albo 


WSKAZÓWKA 


Ogólnie skrót przenosi 
do komórki, którą Excel uznaje za 


ostatnią (na podstawie wypełnio- 
nych komórek), a jak naciśniemy 
jednocześnie jeszcze fit), to 

Excel zaznaczy od aktywnej do 
ostatniej komórki. 


zaznaczyć komórkę AL, a następnie skrót klawia- 


turowy m) 


20.5-3 Okno Przechodzenie do 


R: A czy mogę z tego okna przejść do wybranej 
komórki? Bo widzę pole Odwołanie:. 


A: Możesz zaznaczyć nawet cały zakres komórek, 
jeśli tylko poprawnie wpiszesz odwołanie do za- 
kresu i klikniesz na przycisk OK. Ale nie o tym 
chciałem mówić. 

W oknie Przechodzenie do (rys. 20.5-3) kliknij na 
przycisk Specjalnie... Otworzy się to samo okno 
(rys. 20.5-4), co po wybraniu polecenia Przejdź 
do - specjalnie... (rys. 20.5-2). 

Jest tu dużo różnych możliwości zaznaczania da- 
nych, ale dla nas będzie istotne zaznaczenie przy- 
cisku opcji Puste, żeby zaznaczyć puste komórki 
na całym zakresie. Gdy są już zaznaczone wszyst- 
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pobieranie danych 


a 
[ przechodzenie do - specjalnie 12 jmóżmj 
Wybierz 
Komentarze Różnice w wierszach 
Stałe | Różnice w kolumnach 
Tormuły Poprzedniki 
Liczby Zależności 
Tekst ©) Tylko bezpośrednie 
Logicznie Wszystkie poziomy 
Błędy Ostatnia komórka 
o | Tylko widoczne komórki 
Bieżący obszar Formaty warunkowe 
Bieząca tablica Sprawdzanie poprawności danycn 
) Obiekty ©) wszystkich 
lakich samych 
| Anuluj 


20.5-4 Okno przechodzenia do - specjalnie 
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Oj, widzę, że z drugiego 
źródła dane znacznie || usuń 
gorzej się zaimportowa- 
ły, bo są czasem scalane, 
czasem nie, i bywa, że 
po 50 wierszach nastę- 
puje inne scalanie (rys. 
20.5-7). 


D Przesuń komórki w lewo 


20.5-6 Opcje 
przesunięcia przy 
usuwaniu komórek 


A: Wygląda to znacznie 
gorzej, ale naprawia się 
niemal równie łatwo jak wcześniejszy import. Wy- 
starczy, że zaznaczysz wszystkie dane i wyłączysz 
scalanie komórek (polecenie na karcie Narzędzia 


zaznaczonych komórek 


z pytaniem (rys. 20.5-6), w którą stronę przesunąć 
dane. Nam zależy na przesunięciu w górę. 


R: Fajna ta sztuczka. Teraz już wszystkie dane są 
razem. 


WSKAZÓWKA 


Najczęściej zaznaczenia pustych 
komórek są używane wtedy, kiedy 
potrzebujemy we wszystkich pu- 
stych komórkach wpisać wartość 0 
(zero). Trzeba tylko uważać, żeby 


nie usunąć zaznaczenia, więc jak 

już komórki są zaznaczone, od 

razu z klawiatury najlepiej wpisać 

0 (lub inną liczbę czy też tekst), a następnie 
zatwierdzić [dn] (crt |. Dzięki temu wartość 
zostanie wpisana we wszystkich zaznaczonych 
komórkach. 
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2014 05 06 Karolina 
014.0 *> i 


Opolskie 117,00 zł 
ią 4.00 


kie komórki, to wy- główne - rys. 20.5-8). Następnie zaznacz puste 
Śląskie E 2 starczy, że je usuniesz komórki na zakresie i je usuń, tylko tym razem 
ię EB Kopiuj Ę . 2 : : 
o prem albo naciskając skrót __ z przesunięciem w lewo. 
Lubuskie ff; Opcje wklejania: R 
Wielkoj klawiaturowy (a) [-], 
Śląskie AFER albo klikając prawym R: Nie wierzę, że to było takie proste do naprawy. 
Małopol dno zina em 
Dolnoślę Wstaw przyciskiem myszy na . . " 
Łódzkie | Usuń... zaznaczone puste ko- A: Bo jeszcze nie masz wprawy w poprawianiu 
wiełkcg wyczyść zm! ar mórki i z podręcznego danych, ale jej nabierzesz, bo jak sam mówiłeś, 
achodn : : : : 22 : . 
Hubelski menu wybierając pozy- pracujesz na danych od klientów, więc będziesz 
Mazowi( Filtruj » | cję Usuń... (rys. 20.5-5). je dostawać w przeróżnej postaci. 
Lubuskić Sortuj » | Ponieważ nie usuwamy 
skle - . : . : Ą AM: Ą . 
ai Wstaw kopnientarz całych wierszy ani ko- R: To rozwiązanie, jak już wiem, jak szybko na- 
zz „blsownzasi lumn, pojawi się okno prawić scalone komórki, bardziej mi się podo- 
h Lubuskic Farmatuj komórki. 
wielkop Wybierz z listy rozwijanej... 9 2 s ś cnc "EF 5 ę z 
PETEETNCE 1753 2014-06-26 Jan Mleko Świętokrzyskie 270,00 zł 
Definiuj nazwe... | |s0 766 2014-01-12 Jan EG po T 206,00zł | OSG 
4 s1 134 2014-03-28 Karolina Makaron __ | Śląskie 351,00 zł 
5 52 1874 Makaron 
20.5-5 Usuwanie gg 


20.5-7 Źle scalane dane 


ba, bo ma zaciągnięte formatowanie (komórki 
są kolorowe). 


A: Nie zwróciłem ci na to wcześniej uwagi, ale jak 
się przyjtzysz przekonwertowanym danym (rys. 
20.5-1 irys. 20.5-7), to zauważysz, że kolumny 
Data i Sprzedaż w pierwszym rozwiązaniu nie 
Są traktowane jako liczby, w drugim dotyczy to tyl- 
ko kolumny Sprzedaż. To też łatwo poprawisz, 
zaznaczając kolumnę 
z danymi i korzystając 
z polecenia Tekst jako 
kolumny (upewnij się, 
że nie ma zaznaczonego 
żadnego ogranicznika). 
Warto jeszcze nauczyć 
się importowania da- 
nych z internetu. 


TRONY FORMIIŁY DANF 


20.5-8 Scalanie 
komórek włączone 
(kliknij, by wyłączyć) 
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20.6 Pobieranie danych z sieci Web 


KŚG Rozdział 20 — Pobieranie.xlsx; Arkusz: Internet 


R: Pewnie muszę 
skorzystać z polece- 
nia pobierz z sieci 
Web (tys. 20.6-1). 


A: Tak, od tego trze- 
ba zacząć. Potem 
otworzy się przeglą- 


NARZĘDZIA GŁÓWNE 


ie leló [4 


< 


Zprogramu Zsieci Z  Zinnych 
ACCESS Web |tekstu żródeł 
Pobieranie danych zewnętrznyc. 


20.6-1 Pobieranie danych 


zsieci Web 


darka, w której musisz podać adres strony, z któ- 
rej chcesz pobrać dane. Ważne jest, że dane mu- 
szą być przechowywane w formie tabeli, inaczej 


Excel ich nie wykryje (nie pojawią się obok nich 
strzałki na żółtym tle). 

Wejdź na stronę http://kursy-walut.mybank.pl 
i zaimportuj z niej tabelkę z kursami walut (rys. 
20.6-2). Gdy klikniesz na strzałkę, zmieni się ona na 
zaznaczenie na zielonym tle. Możesz zaznaczyć wiele 
tabel na stronie, ale aby móc lepiej nimi zarządzać, 
raczej importuj je pojedynczo. Jak już zaznaczyłeś ta- 
belkę do importu, to kliknij na Importuj, a następnie 
wybierz lokalizację. Nie pojawia się tutaj nic nowego, 
jeśli chodzi o właściwości połączenia. Tylko danych 


e 
Nowa kwerenda sieci Web. 


|G="= 


. 


| śdres: http://kurzywsliut.mybani.piy 


| Wyrazy wedluf - 50 ostatnach notowań 
USD) - Dożae amerykańska 


EJ ed) < > DG A Boese. | 


Kiknij [B] obok tabel, które chcesz zaznaczyć, a następnie kliknij przycisk Importuj. 


3,8903 


4.148 


4.063 


Pa 


3.890 


CHF - Frank szwajcarski 


1.066 


Dołar kanadyjski 1CAD 29386 4.001% 


Dotar singapurski 156D 28250 4 0.81% 
£orim węgierski 100 HUF 1,3921 1 0.00% 
Hrywna utralńską 1UsH 0,1502 4 25% 


43228 7 022% 
29408 4 0610% 
55543 4 058% 


1THB 01106 4 090% 


[ntralije 1AUD 29175 4073% 


mąoński 1HKD 05013 4 103% 


zelandzki 1NZD 26006 4 006% 


m 


WIG2O 17:15 1910.87 1 1.25% | 


WIG 17:15 213158 1L17% 
WIG 17:15 47182.1) © 1.06% 
MWIGG) 17:16 3545.08 0.79% | |7 


5 £0.53% 
Nolndex 17:15 270.61 0.71% 


rujeksy GPW - 50 ostatnich notowań | 
WIG20 - Najniękcze póki GW 


rj 


20.6-2 Zaznaczanie tabel ze strony WWW w celu zaimportowania ich do Excela 


zaimportowanych z internetu 
nie da się dodać do modelu 
danych. 


R: W takim razie to 
wszystko o importowaniu 
z internetu. 


A: Tak. Import z internetu 
jest prosty, tylko musisz mieć 
adres strony, gdzie dane są 
przechowywane w formie 
tabelarycznej. Przypominam, 
że uzupełnienie - omówienie 
przykładu z modelem danych 
(pamiętaj, Excel minimum 
2013 albo dodatek PowetPi- 
vot i Excel 2010) znajdziesz na 
www.ksplus.pl. 
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21.1 Karta Deweloper 


Wstęp 
do makr 
i kodu VBA | 


p 
i 


KŚO Rozdział 21 — Makra.xlsm; Arkusz: Wstęp 


A: Pierwszą rzeczą, jaką musisz zrobić przed [opcje programu Fucel 

rozpoczęciem pracy z makrami, jest włącze- EA  . | 
nie karty Deweloper. U mnie jest już włą- || „2. 3 Zmienianie nabarco OPONA 
czona, bo uczę programowania VBA. Jeśli Soade AE RJ RJ (M 

masz Excela 2010 lub późniejszego, po pro- Sadu "REROREZEEWW ERN 

stu zaznaczasz kartę Deweloper w opcjach Roówcc: (Z) włącz podgiąd na zywa © 

dostosowania Wstążki (Plik, Opcje, Dosto- TNA © 4 Rtę Dewi na wte O 

sowywanie Wstążki albo po prostu klikasz riicajwańizaj Nebies |] 


prawym przyciskiem myszy na Wstążkę i 
wybierasz Dostosuj Wstążkę, rys. 8.4-2). 
W Excelu 2007 kartę Deweloper włącza się w in- 
nym miejscu. Musisz kliknąć na ikonę pakietu Mi- 
crosoft Office (tys. 5.1-6), a następnie na przycisk 
Opcje programu Excel (rys. 5.1-7). W oknie Opcje 
programu Excel musisz zaznaczyć pole wyboru 
Pokaż kartę Deweloper na Wstążce (rys. 21.1-1), 
które znajduje się na zakładce Popularne. 


R: Karta Deweloper jest włączona, ale czym do- 
kładnie jest makro, bo wiem, że VBA to język 
programowania wykorzystywany w aplikacjach 
Microsoft Office. 


A: Możesz przyjąć, że makro jest synonimem 
kodu VBA. Tak jak powiedziałeś, VBA (czyli Vi- 
sual Basic Application) to język programowania 
wykorzystywany przez aplikację Microsoft Offi- 
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21.1-1 Włączanie karty Deweloper Excel 2007 


ce. My omówimy tylko wstępne informacje doty- 
czące programowania w VBA w Excelu i nagra- 
my kilka przykła- 


dowych makr. NARZĘDZIA GŁÓWNE _ WSTAŁ 
ZE 7] Zarejestruj makro 
E=| FAJ |. - : 

R: Nagramy? Visual ii (EJ Użyj odwołań wzglednych 


Basic Bezpieczeństwo makr 


Kod 


A: Tak, nagramy. 
Za pomocą reje- 
stratora makr (rys. 
21.1-2). Edytor VBA 
zarejestruje operacje, które będziesz wykonywał 
w Excelu, i na ich podstawie stworzy odpowiedni 
kod VBA, ale zanim nagramy pierwsze makro, musi- 
my jeszcze omówić kilka spraw z tym związanych. 
Częściej mówimy o kodzie VBA jako o makrze, 
kiedy został zarejestrowany przez rejestrator 


21.1-2 Polecenie Zarejestruj 
makro 


adam1l3zajacigmail.com 


makr, ale to umowne rozróżnienie. Kod VBA jest 
przydatny z dwóch powodów: 


Pozwala przyspieszyć wykonywanie powta- 

rzających się zadań (na przykład formatowa- 
nie comiesięcznego raportu). Dzięki makrom mo- 
żesz nacisnąć przycisk i całe formatowanie jest 
gotowe w mgnieniu oka. 


Pomaga wykonać rzeczy, które inaczej nie by- 

łyby możliwe w Excelu, na przykład przedsta- 
wić liczbę w zapisie słownym - a tego nie potrafi 
zrobić żadna opcja czy funkcja w Excelu. Oso- 
bom, które nie umieją pisać kodu, wyszukiwarka 
Google może przyjść z pomocą (przeważnie goto- 
we kody można znaleźć na stronach w języku an- 
gielskim, a jeśli będziesz pisał kod VBA, także zna- 
jomość języka angielskiego będzie nieodzowna). 


Kodu VBA nie możesz zapisać w standardowych 
plikach Excela (z rozszerzeniem .xlsx). Możesz 
go wykonywać, ale nie możesz go zapisać. Żeby 
zapisać kod VBA, powinieneś zapisać plik z roz- 
szerzeniem .xlsm (rozszerzenie .xls, które obo- 
wiązywało do Excela 2003, również może prze- 
chowywać kod VBA). 


R: Widzę, że plik, na którym pracujemy, ma roz- 
szerzenie .xlsm, czyli będziemy w nim mogli za- 
pisać makra, które nagramy. 


KŚG Rozdział 21 — Makra.xlsm; Arkusz: 


Nagrywanie 


A: Tak, ale wciąż zostały do omówienia ważne 
informacje na temat makr, zanim zaczniemy je 
nagrywać. Jedną z nich jest kwestia bezpieczeń- 
stwa makr (polecenie Bezpieczeństwo makr na 
karcie Deweloper - rys. 21.1-6). 


W oknie Centrum zaufania, które się pojawi, gdy 
wybierzesz polecenie Bezpieczeństwo makt, zo- 
baczysz cztery opcje ustawień makr (rys. 21.1-3). 
Domyślnie zaznaczona jest druga pozycja od góry 
Wyłącz wszystkie makra i wyświetl powiadomie- 
nie. U mnie jednak zobaczysz zaznaczoną ostatnią 
opcję - Włącz wszystkie makra, która jest nieza- 
lecaną opcją ze względu na niebezpieczny kod. 


R: Co to jest niebezpieczny kod? 


A: Właśnie - jeszcze na taki nie natrafiłem ani 
nawet nie słyszałem, żeby istniał! Jeśli w poszu- 
kiwaniu kodów zaglądasz na strony, do których 
prowadzi cię Google, to największe niebezpieczeń- 
stwo związane z kodem VBA, jakie ci grozi, jest 
takie, że kod zadziała nie tak, jak byś chciał, i nad- 
pisze lub usunie twoje dane. Dlatego twórz kopie 
zapasowe, bo uruchomienie makra czyści bufor 
polecenia Gofnij i nie można powrócić do stanu 
arkusza sprzed uruchomienia makra. Co najwyżej 
możesz próbować ratować się zamknięciem pliku 
bez zapisywania. 


R: To czemu włączyłeś u siebie wszystkie makra? 


A: Bo miałem dość klikania na przycisk urucha- 
miania makr (rys. 21.1-4), gdy pracowałem z ko- 
dem VBA. A po zakończeniu rejestrowania kodu 
musisz pamiętać, że trzeba go wyłączyć. 


R: Żartujesz? 


A: Mówię poważnie. Zdarzyła mi się kilka razy 
taka sytuacja na szkoleniach, że kursant nie wy- 
łączył nagrywania i później się dziwił, skąd taki 
dziwny kod się pojawia. Raz czy dwa w pośpie- 
chu też zapomniałem wyłączyć nagrywanie. Pa- 
miętanie o wyłączeniu nagrywania jest ważnym 
punktem nagrywania makr. 


r 
Centrum zaufania 


Ka") 


Zaufani wydawcy = 
Ę z Ustawienia makr 
Zaufane lokalizacje 
Zaufane dokumenty 
Zaufane wykazy aplikacji 
Dodatki 
Ustawienia kontrolek ActiveX 
Ustawenama | 


Widok chroniony 


Ustawienia makr dewelopera 


0 Wyłącz wszystkie makra bez powiadomienia 
© „Wyłącz wszystkie makra i wyświetl powiadomienie 
0 Wyłącz wszystkie makra oprócz makr podpisanych cyfrowo 


© Włącz wszystkie makra (niczalecane, może zostać uruchomiony niebezpieczny kod) 


E] Ufaj dostępowi do modelu obiektowego projektu VDA 


21.1-3 Opcje bezpieczeństwa makr 
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wstęp do makr i kodu VBA 


77. OSTRZEŻENIE O ZABEZPIECZENIACH Makra zostały wyłączone. 


Włącz zawartość 


21.1-4 Komunikat o wyłączonych makrach 


Oprócz tego, że możesz włą- 
corow 83 p czyć nagrywanie makr z kar- 
poj ty Deweloper (rys. 21.1-1), to 
SB możesz je jeszcze włączyć 

z paska informacyjnego (lewy 
róg okna Excela - rys. 21.1-5). 
Przy aktywnym nagrywaniu 
ikony poleceń nagrywania makr wyglądają odpo- 
wiednio inaczej (tys. 21.1-6). Później jeszcze bę- 
dzie miało dla nas znaczenie, czy zaznaczone jest 


Nagrywanie makr 
pasek 
informacyjny 


21.2 Pierwsze makro 


polecenie Użyj odwołań względnych czy nie (rys. 
21.1-2), ale to przy trochę trudniejszych makrach. 
Przejdźmy na arkusz PierwszeMakro. 


NARZĘDZIA GŁÓWNE WSTA 


2 | EM Zatrzymaj rejestrowanie 
e] ED 


- EJ Użyj odwołań względnych 
Visual Makra -- 


Basic Bezpieczeństwo makr 


Kod 
21.1-6 Polecenie Zatrzymaj rejestrowanie 


KŚO Rozdział 21 — Makra.xlsm; Arkusz: PierwszeMakro 


A: Chcę, żebyś jako pierwsze zarejestrował ma- 
kro, w którym wykonasz jedną czynność - wpi- 
szesz w komórkę A2 funkcję DZIŚ i zatwierdzisz 
ja kombinacją klawiszy [at] (ete]. 


R: Ta funkcja zwraca dzisiejszą datę, tak? 


A: Tak, a jej wynik zmienia się każdego dnia. 
Masz proste makro do nagrania, ale działaj powo- 
li, bo będę ci musiał jeszcze powiedzieć o kilku 
opcjach podczas nagrywania makr. Gotowy do 
nagrania makra Dzisiaj? 


R: Tak. 


A: To zaznacz komórkę A2 i włącz rejestrację 
makra. 
| [2 leża] | 


Nazwa makra: 


Dzisiaj 


Klawisz skrótu: 
Ctrl 


Przecnowuj makro w: 


Skoroszyt makr osobistych 


21.2-1 Okno Rejestrowanie makra 


302 | 


R: Włączyłem i pokazało mi się okno Rejestro- 
wanie makra (rys. 21.2-1). Rozumiem, że makro 
mam nazwać Dzisiaj. Widzę też, że mogę dołożyć 
skrót klawiaturowy do niego. Musi być z klawi- 
szem [dr]? 


A: Tak, [dr] jest obowiązkowy, ale możesz dodać 
też do kombinacji klawisz it]. 


R: To przetestuję skrót klawiaturowy dla tego ma- 
kra [0]. Chyba ten skrót klawiaturowy nie 
jest przypisany do innego polecenia. 


A: Poruszyłeś ważną kwestię (patrz ramka). 


WAŻNE 


Skróty klawiaturowe do makr są © 
ważniejsze od skrótów do poleceń 

Excela, czyli jeśli w pliku jest makro, 

do którego ustawimy skrót klawiatu- | 
rowy [an] [r), to przestanie on wsta- 

wiać tabelę, tylko będzie uruchamiał 
stworzone przez nas makro. 


Nie ma też obowiązku, żebyś do makra dodawał 
skrót klawiaturowy. 


R: A co oznacza skoroszyt makr osobistych na 
liście rozwijanej? 
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A: Jest to wewnętrzny plik Excela, który będzie 
się zawsze uruchamiał z Excelem od momentu, 
kiedy nagrasz pierwsze makro. Ten plik jest ukry- 
ty, ale jeśli ci bardzo zależy, możesz go odkryć 
- polecenie Odkryj 


NZJA WIDOK DEWELOPER z karty Widok (rys. 
ra =) [Ej] PPotziel 21.2-2). Po nagraniu 
LI EC m 


Ukryj makra to polecenie 


Nowe Rozmieść Zablokuj , ż ż 
powinno być ak- 


okno wszystko okienka asza 


ŚJ tywne ijeśli na nie 
21.2-2 Polecenie Odkryj klikniesz, pojawi się 


okno, z którego mo- 


Fr 
Odkrywanie 10 ieżże | 
| Qdkryj skoroszyt: 


ZZ: 


żesz wybrać pliki, 

| które chcesz odkryć. 
W oknie powinien 
być tylko skoroszyt 
makr osobistych 

(PERSONAL.XLSB 


==J=-| 


21.2-3 Okno odkrywania 


- tys. 21.2-3). Będzie 
on się zawsze otwie- 
rał wraz z urucho- 
mieniem Excela, ale może być widoczny albo nie. 
Ponieważ zawsze się otwiera z Excelem, to akurat 
ja często używam go jako notatnika, chociaż to 
nie jego główne zadanie. 


R: To jakie jest jego główne zadanie? Przechowy- 
wanie makr? 


A: Dokładnie tak. Jak nagrywasz makro, decy- 
dujesz, czy zapisujesz je w skoroszycie makr 
osobistych, w aktywnym pliku czy w nowym 
pliku. Jeśli zapiszesz makro w skoroszycie makr 
osobistych, to będziesz miał do niego zawsze 
dostęp, kiedy tylko uruchomisz Excela, ponie- 
waż z Excelem zawsze otwiera się ten właśnie 
skoroszyt, a można uruchomić makro zapisane 
w dowolnym z otwartych plików. 


R: To gdzie powinienem teraz zapisać makro? 


A: Niech będzie w skoroszycie makr osobistych. 
Pola Opis nie musisz uzupełniać, bo służy tyl- 
ko jako komentarz, a na razie jest to dla ciebie 
zbyteczne. 


R: Wpisałem funkcję DZIŚ do komórki A2 i za- 
twierdziłem ją kombinacją klawiszy er]. 
Pamiętałem też, by zatrzymać rejestrację makra. 
Co teraz? Skorzystać ze skrótu klawiaturowego 
przypisanego do makra, by wstawić jeszcze wię- 
cej funkcji DZIŚ? 


A: Zrób tak. Tylko zaznacz kilka komórek. 


R: Funkcje DZIŚ wstawiły mi się we wszystkich 
zaznaczonych komórkach. To pewnie zasługa 
zatwierdzania przy nagrywaniu makra skrótem 


[Ee]. 
NARZĘDZIA GŁÓWNE 
©” z 
4 Zarejestruj makro 
JEN 


Vistal Makra 


Rasic 


A: Tak. Pora zobaczyć 
edytor VBA ito, jaki 
kod nagrałeś. 

Zeby przejść do edyto- Kod 

ra VBA, musisz nacisnąć | "5! Basie(Alt+F11) 
polecenie Visual Basic ae otwarcie edytora Visual 
na karcie Deweloper 

(rys. 21.2-4), ewentual- 
nie skrót klawiaturowy 
e. 

W otwartym oknie zobaczysz, że edytor VBA jest 
w języku angielskim i nie jest to zależne od wer- 
sji językowej Excela, jaką masz. Prawdopodobnie 
będziesz miał otwarte takie okna, jak u mnie (rys. 
21.2-6), czyli Project Explorer (okno otwartych 
plików i związanych z nimi arkuszy i projektów), 
Properties Window (okno właściwości zazna- 
czonego elementu, na przykład modułu, arkusza) 
i Module (moduł, w którym zapisany jest kod VBA). 


R: A co, jeśli nie będę miał tych okien otwartych? 


A: W najgorszym przypadku będziesz miał tylko 
menu, a pod spodem szary ekran. Wtedy wystar- 
czy, że włączysz poszczególne okna. Okna Pro- 
ject Explorer i Properties Window znajdziesz 
w menu View (rys. 21.2-5). Możesz także skorzy- 
stać ze skrótów klawiaturowych otwierających 
je - odpowiednio 


[oj Ri (l. 


File dst | View | Jnsert Format Debug Bu 


W-i FE] Code F7 
R: To menu nie jest 
w formie Wstążki. 
13 Object Browser F2 
A: Nie. To klasycz- €1 Immediate Window  Ctrl+G 
O EZ Local Window 
ne menu. Uprawa SG. Watch Window 


graficzna edytora 
VBA nie zmienia- 
ła się chyba od 
2003, a może na- 
wet dłużej. 

Jeśli włączysz 
Project Explorer, 


ś BrojecFaplorr — CileR 


Properties Window 


Toolbars U 


Microsoft Excel 


At+F11 


to powinno ci się 
w nim udać od- 


21.2-5 Menu View edytora 


VBA 
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21.2-4 Polecenie Visual 
Basic 
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wstęp do makr i kodu VBA 


p 
Microsoft Visual Bask for Applications - PERSONAL.XLSB 


tego, że część całkowita liczby 


File Edit View Insert Format Debug Run Tools Add-Ins Window Help 


od części ułamkowej w VBA 


HE-LU LON pna yPw © Ln6 Col8 
Project - VBAProject x| 
EEJET B 


E jest oddzielana kropką, nie 
j|| przecinkiem. 


E-£j Maoswft Excel Objects —— 
A) Arkusz1 (Arkusz1) sub Dzisiaj () 
FR) Aukuisz7 (Arkusz4) LJ 
[] Arkusz3 (Arkusz2) 
HH) Arkuisz4 (Arkursz3) 
[) Arkucz5 (wycena) 
HH) Arkuszó (Arkusz5) | 


" Dzisiaj Makro 
' 

' 

' 
HA) nrkucz7 (Arkue26) 


IR) Arkusz (Arkuusr7) 
%/| 1en_skoroczyt 


End Sub| I 


Properties  Modulel xl 
[Moduic1 Module 


Klawisz skrótu: Ctrl+ShifL+D 


Selection.FormulaRiC1 = "=TODAY()" 


R: Nie będzie z tym problemu, 
gdy będę zapisywał dane do ko- 
mórek Excela? 


A: Na szczęście nie. Wszystko 
zostanie prawidłowo przetłu- 
maczone na bazie ustawień 
regionalnych Excela. 


R: W takim razie, co dokładnie 
oznacza ten kod? Zielone rozu- 
miem, bo to komentarz. 


A: Zgadza się, a skoro to komen- 
tarz, to tekst i skrót klawiaturo- 


21.2-6 Okno edytora VBA 


naleźć skoroszyt makr osobistych (PERSONAL. 
XLSB), a w nim podkatalogi Modules i Module1, 
czyli moduł, w którym domyślnie powinno ci się 
nagrać pierwsze makro. Jeśli klikniesz na ten mo- 
duł dwa razy, to otworzy się i zobaczysz przecho- 
wywany w nim kod: 


Sub Dzisiaj() 
' Dzisiaj Makro 
' Klawisz skrótu: Ctrl+Shift+D 


Selection.FormulaR1C1 = "=TODAY()" 
End Sub 


R: Domyślam się, że to, co jest zielone, to komen- 
tarze, bo jest napisane po polsku. 


A: Słusznie zauważyłeś. Kod VBA i edytor jest w 
języku angielskim. Nawet nazwy funkcji są po 
angielsku - widzisz funkcję TODAY zamiast DZIŚ, 
której użyłeś. 


R: Została zapisana inna funkcja, niż użyłem? 
A: Ta sama, tylko polski Excel ją tłumaczy, a edy- 


tor VBA korzysta z „oryginalnej” nazwy. Do tego 
będziesz musiał się przyzwyczaić. Także do 
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wy to tylko informacja. Zmiana 
komentarza w kodzie nie spo- 
woduje jego faktycznej zmiany. 
Dalej każde makro (procedura) musi się odpo- 
wiednio zaczynać (słowo kluczowe Sub) i koń- 
czyć (End Sub). Pomiędzy tymi frazami znajduje 
się kod makra, który jest uruchamiany przy włą- 
czaniu makra. 


R: W tym przykładzie to jest tylko jedna linijka: 
Selection.FormulaR1C1 = "=TODAY()" 
A: Dokładnie. Domyślasz się, co oznacza? 


R: Znam trochę angielski, poza tym robiłem tę 
czynność przy rejestrowaniu makra, więc ta linij- 
ka oznacza wpisanie funkcji TODAY (DZIŚ) we 
wszystkich zaznaczonych komórkach (Selection). 


A: Między innymi dlatego uważam, że nagrywa- 
nie makr jest dobrym sposobem uczenia się pro- 
gramowania VBA. 

Osoby, które zaczynają się uczyć, znają już dobrze 
Excela, więc wiedzą, co chcą zrobić w Excelu, ale 
jeszcze nie wiedzą, jak to przełożyć na kod VBA. 
Nagrywając makra, a potem czytając kod ze zro- 
zumieniem (znajomość angielskiego bardzo nam 
to ułatwi), przyzwyczają się do niego, a chwilę 
potem można zacząć wprowadzać coraz bardziej 
precyzyjne i trudniejsze informacje o pisaniu 
kodu w VBA. Przejdziemy tylko przez tę począt- 
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kową fazę, czyli nagrywanie makr, i przy okazji 
omówimy sobie trochę kodu VBA. 


R: Kod w pierwszym makrze był banalny. 


A: Pewnie, że był, ale dzięki temu nagrałeś makro 
poprawnie bez żadnych błędów i nie jesteś znie- 
chęcany widokiem bardziej skomplikowanego 
kodu VBA. Przyjmujesz wiedzę małymi porcjami 
- tak jest łatwiej i skuteczniej. 


R: Może masz rację. Excela już trochę znałem, 
a o VBA prawie nic nie wiem. 


A: Dzisiaj poznasz zaledwie początki, ale dzięki 
temu będziesz mógł zdecydować, czy dla ciebie 
nauka VBA będzie przydatna, czy nie. 


R: A jaka byłaby różnica, gdybym zatwierdził 
funkcję klawiszem [tr], a nie skrótem klawiatu- 


rowym [at ie? 


A: Na to pytanie sam mógłbyś sobie odpowie- 
dzieć, nagrywając odpowiednie makro. Przecież 
już to umiesz. To tylko naciśnięcie przycisku na- 
grywania (rys. 21.1-2 lub rys. 21.1-5), wykonanie 
odpowiednich czynności i kliknięcie na przycisk 
stop (rys. 21.1-6). 


R: Ale gdybyś mi odpowiedział, to byłoby szybciej. 


A: Pewnie tak, ale ty słabiej byś to zapamiętał. 
Nagraj to zatwierdzanie klawiszem (ter], zapisz 
w skoroszycie makr osobistych, już bez skrótu 
klawiaturowego. Niech nazywa się Dzisiaj2. 
Makro powinno ci się nagrać w tym samym mo- 
dule co poprzednie makro, bo nagrywałeś je jed- 
no po drugim, ale gdybyś zamknął i ponownie 
uruchomił Excela, to kolejne makra powinny się 
już zapisywać w nowym module. 


R: OK. Mam kod: 
Sub Dzisiaj2() 


' Dzisiaj? Makro 
ActiveCell.FormulaR1C1 = "=TODAY()" 


Range('A6").Select 
End Sub 


Tym razem są całe dwie linijki kodu. Pierwsza 
jest niemal identyczna z wcześniejszym makrem, 
tylko zamiast Selection jest ActiveCell, czyli to 
makro wstawi funkcję DZIŚ tylko do aktywnej 
komórki? 


A: Powiedziałeś, że umiesz angielski, a to wynika 
z czytania kodu. 


R: W takim razie Range (zakres) oznacza, że zo- 
stanie zaznaczona (Select) komórka A6? 


A: Tak. W skrócie Range to funkcja, która obsłu- 
guje operacje na komórkach. W tym momencie 
chcę zwrócić twoją uwagę na to, że polecenie 
Użyj odwołań względnych (rys. 21.1-2) nie było 
zaznaczone. Dlatego po naciśnięciu klawisza rej, 
który zatwierdza formułę, ale również przesuwa 
zaznaczenie o komórkę w dół, edytor VBA zapisał 
to jako zaznaczenie konkretnej komórki (A6), bo 
wpisałeś funkcję do komórki A5. 


R: Dobrze, rozumiem, że przy uruchamianiu tego 
makra Excel wpisze funkcję DZIŚ do aktywnej 
komórki, a potem zawsze przejdzie do komórki 
A6, nieważne, co było zaznaczone i gdzie funkcja 
została wpisana. 


A: Tak, bo to jest odwołanie bezwzględne. Gdyby 
zaznaczone były odwołania względne przy reje- 
stracji makr, to Excel naciśnięcie zarejestro- 
wałby jako przesunięcie się o komórkę w dół. 


R: A jak będzie wyglądał ten kod? No tak, wiem, 
co mi odpowiesz: zrób to sam! W takim razie 
zaznaczę teraz komórkę A6, następnie włączę 
odwołania względne w makrach (rys. 21.2-7 - 
polecenie jest cały czas podświetlone), a potem 
zarejestruję makro Dzisiaj3. Wpiszę funkcję I DZIŚ 
do komórki A6 i zatwierdzę ją, naciskając 
Zamiast funkcji Range jest teraz kod: 


ActiveCell.Offset(1, 0).Range("A1").Select 


NARZĘDZIA GŁÓWNE 


Visual aa 


Basic 4 Dzeczkistwo rnakr 


Kod 


21.2-7 Włączone używanie 
odwołań względnych w makrach 
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wstęp do makr i kodu VBA 


ActiveCell.FormulaRiC1 = "=TODAY()" 
ActiveCell.Offset(1, 0).Range("A1").Select 
Range ("A1") .| 
Sub | jade << 
=© AddComment = 
- EJ" Audlndenl 


JE! Addressl oral 
| =% AdvancedFilter 
j =© AllocateChanges ód 


21.2-8 Przykładowe metody i właściwości funkcji Range 


W nim też jest funkcja Range, tylko wskazuje na 
komórkę AL. 


A: To nie całkiem tak się odczytuje. Musimy już 
poruszyć trochę bardziej skomplikowany temat 
związany z programowaniem VBA. Praktycznie 
wszystko w VBA jest obiektem, który ma też czę- 
sto podobiekty, ale dla nas najważniejsze jest, że 
każdy obiekt ma właściwości i tak zwane metody 
(czy też procedury), czyli akcje, które można na 
nim wykonać. 

Jeśli w kodzie VBA napiszesz teraz funkcję Ran- 
ge('A1"), a następnie naciśniesz (.], to zobaczysz 
(rys. 21.2-8), jaki kod możesz pisać dalej, jakie me- 
tody uruchamiać lub właściwości odczytywać. 
Na arkuszu Budzik zamieściłem obrazek budzi- 
ka (rys. 21.2-9), który ma ci ułatwić zrozumienie 
różnicy między metodami i właściwościami. Nasz 
obiekt (budzik) ma właściwość Godzina. Żeby 
ją odczytać, wystarczy, że spojrzysz na budzik 
(odczytasz ją). 

Budzik ma też metody Nastaw budzik i Nakręć. 
Obie wiążą się z wykonaniem konkretnej czyn- 
ności - trzeba nakręcić albo nastawić. 

W podobny sposób wygląda to w VBA, chociaż 
różnice pomiędzy metodami i właściwościami 
nie są zawsze jasne. Dla ciebie nie jest to bardzo 


istotne. Musisz po prostu wiedzieć, że możesz się 
odwoływać do metod lub właściwości obiektu, 
a ta metoda lub właściwość może mieć swoje 
właściwości i/lub metody. 


R: Czy dobrze zakładam, że Range to obiekt (ko- 
mórka lub zakres komórek) i naciskając za nim 
kropkę, mogę odczytać jego właściwości albo 
uruchomić metodę? 


A: Można tak powiedzieć. Dla nas ważny jest te- 
raz obiekt ActiveCell, czyli aktywna komórka. 
Od niej chcesz się przesunąć o jedną komórkę 
w dół - „Offset(1, 0) - najpierw podawana jest 
liczba wierszy, potem liczba kolumn, w dół i pra- 
wo to wartości dodatnie, góra i lewo to wartości 
ujemne. To, że Offset jest właściwością obiektu 
ActiveCell, jest dla ciebie drugorzędne, bo naj- 
ważniejsze jest to, że pozwala się odwoływać do 
innych komórek na zasadzie przesunięcia. 

Kolejny fragment kodu .Range("A1") wcale nie 
oznacza w tym miejscu odwołania do komórki 
AL, tylko to, że interesuje nas zakres pojedyn- 
czej komórki. Ten kawałek kodu jest zbędny, bo 


ZAPAMIĘTAJ 


Rejestrator kodu VBA często zapi- 
suje więcej kodu niż potrzeba do 
prawidłowego działania makra, ale 
dopiero z czasem, gdy będziesz miał 
więcej doświadczenia, będziesz mógł 
wywnioskować, które fragmenty kodu 
są zbędne. Na początku najważniejsze 
jest dla ciebie, żeby kod działał po- 
prawnie, a bez znaczenia jest, że nie 
jest najefektywniejszy czy najkrótszy. 


21.2-9 Metody budzika niebieskie, właściwość zielona 
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Godzina 


Excel domyślnie przy przesunięciu zazna- 
cza taki sam obszar, jaki był zaznaczony, 
tylko przesunięty, a u nas to jest dokładnie 
pojedyncza (aktywna) komórka. 


R: A na koniec jest zaznaczenie tej komór- 
ki (.Select). To znaczy, że kod VBA patrzy, 
gdzie jest aktywna komórka, przesuwa się 
o jedną komórkę w dół i ją zaznacza. 


A: Jeśli potrafisz tak prosto to opisać, to 
chyba to zrozumiałeś. 
Starczy już wpisywania funkcji DZIŚ. 
Nagrajmy inne makro - przejdź teraz do 
arkusza Przypisanie. 
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21.3 Uruchamianie makr 


KŚG Rozdział 21 — Makra.xlsm; Arkusz: Przypisanie 


A: Na tym arkuszu chcę, żebyś nagrał proste ope- 
racje zmiany właściwości formatowania komórki 
- przy tej okazji poznasz różne sposoby urucha- 
miania makr oraz spróbujemy zrobić prostą mo- 
dyfikację kodu VBA. 

Wszystkie zmiany będą odbywały się w oknie 
formatowania komórki. Załóżmy, że będziemy 
modyfikować komórkę B3. Ponieważ nic nie 
będziemy zatwierdzać ani wpisywać, to nie ma 
znaczenia, czy są ustawione odwołania względne 
w makrach, czy nie. 

Tym razem chcę, żebyś zapisał makro w aktyw- 
nym skoroszycie (pozycja Ten skoroszyt na liście 
rozwijanej przy uruchamianiu rejestrowania 
makra). 


R: Oprócz miejsca, gdzie makro jest zapisywane 
- czy w skoroszycie makr osobistych, czy w ak- 
tywnym pliku - jest jakaś praktyczna różnica po- 
między lokalizacjami zapisu makra? 


A: Jeśli zapiszesz makro do skoroszytu makr oso- 
bistych, to makro będzie dostępne zawsze, gdy 
otworzysz Excela na swoim komputerze, ale bę- 
dzie trudno to makro przenieść na inne kompu- 
tery. Jeśli nagrasz makro w aktywnym pliku, to 
dużo łatwiej będzie je przenieść na inne kompu- 
tery (będzie się przenosić wraz z plikiem). 
Gotowy nagrać makro do tego pliku? 


R: Tak, komórka B3 jest aktywna i tylko musisz 
powiedzieć, jakie właściwości komórki mam 
zmienić. 


A: To uruchom nagrywanie makra, zapisz je pod 
nazwą Formatowanie, dołóż do niego skrót kla- 
wiaturowy EJ, a następnie naciśnij skrót 
(M. Teraz po kolei zmieniaj właściwości na 
zakładkach: 

W zakładce Liczby ustaw formatowanie 
walutowe. 

W zakładce Wyrównanie ustaw wyrównanie 
w poziomie do środka. 

W zakładce Czcionka ustaw pogrubienie 
i zmniejsz rozmiar czcionki do 9. 

W zakładce Obramowanie wybierz przerywaną 
linię i nałóż ją naokoło komórki (kontun). 

W zakładce Wypełnienie wybierz „klasyczny” 
żółty kolor wypełnienia. 

Wystarczy. Zatwierdź zmiany i zatrzymaj rejestro- 
wanie makra. 

Teraz za pomocą skrótu uruchom makro na 
aktywnej komórce B5, a następnie na zakresie 
B7:B10. 


R: Chyba coś poszło nie tak, bo na zakresie ob- 
ramowanie jest tylko naokoło zaznaczenia, a nie 
ma go wewnątrz zakresu w poziomie. 


A: Przecież nałożyłeś obramowanie tylko na 
zewnątrz, na konturze, więc makro działało 
prawidłowo. 

Będziemy jednak chcieli dołożyć również forma- 
towanie wewnętrznych obramowań komórki. 
Przejdźmy do kodu. Tym razem będzie to moduł 
w naszym pliku (rozdział 21 - Makra.xslm), a nie 
w skoroszycie makr osobistych (Kod 21.3). 


Sub Formatowanie() 


'Nakładanie formatowania walutowego. Zwróć uwagę, że jest zapisane w stylu angielskim, 
'ale ustawienia regionalne odpowiednio je konwertują 


Selection.NumberFormat = "£,440.00 $" 


'Zmiana wyrównanie w poziomie na do środka. 


'Rejestrator zarejestrował dużo więcej kodu niż potrzeba, gdyż zapisał wszystkie właściwości 
'dotyczące wyrównania w bloku With Selection...End With 


With Selection 


'Poniższa linijka to wyśrodkowanie w poziomie 


„HorizontalAlignment = xICenter 
NerticalAlignment = xIBottom 
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.WrapText = False 
„Orientation = 0 
„Addindent = False 
„IndentLevel = 0 
„ShrinkToFit = False 
„ReadingOrder = xIContext 
„MergeCells = False 
End With 
'Zmiana czcionki. Znów rejestrator zapisał wszystkie właściwości, mimo że zmieniliśmy 
"tylko rozmiar czcionki (.Size = 9) oraz styl na pogrubiony (.FontStyle = "Pogrubiony") 
With Selection.Font 
„Name = "Calibri" 
.FontStyle = "Pogrubiony" 'zmieniona przez nas właściwość 
„Size = 9 'zmieniona przez nas właściwość 
„Strikethrough = False 
„Superscript = False 
„Subscript = False 
„OutlineFont = False 
„Shadow = False 
„Underline = xlUnderlineStyleNone 
.ThemeColor = xIThemeColorLight1 
.TintAndShade = 0 
.ThemeFont = xIThemeFontMinor 
End With 
'Największy kawałek kodu dotyczący obramowania (Borders) 
'dla każdej strony obramowanie nakładane jest oddzielnie 
Selection.Borders(xIDiagonalDown).LineStyle = xINone 
Selection.Borders(xIDiagonalUp).LineStyle = xINone 
With Selection.Borders(xlEdgeLeft) 
.LineStyle = xIDash 
.Colorindex = 0 
.TintAndShade = 0 
„Weight = xIMedium 
End With 
With Selection.Borders(xlEdgeTop) 
.LineStyle = xIDash 
.Colorindex = 0 
.TintAndShade = 0 
„Weight = xIMedium 
End With 
With Selection.Borders(xlIEdgeBottom) 
.LineStyle = xIDash 
.Colorindex = 0 
.TintAndShade = 0 
„Weight = xIMedium 
End With 
With Selection.Borders(xlIEdgeRight) 
.LineStyle = xIDash 
.Colorindex = 0 
.TintAndShade = 0 
„Weight = xIMedium 
End With 
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'obramowania wewnętrzne ustawione na nic/brak (xINone) 
Selection.Borders(xlinsideVertical).LineStyle = xINone 
Selection.Borders(xlinsideHorizontal).LineStyle = xINone 


"Nadanie wybranego koloru wypełnieniu 


"Znów więcej zapisanych właściości niż zmodyfikowaliśmy 


With Selection.Interior 
„Pattern = xISolid 
.PatternColorindex = xlAutomatic 
.Color = 65535 
„JTintAndShade = 0 
.PatternTintAndShade = 0 

End With 

End Sub 


R: To już solidny kawałek kodu, tylko jak go opi- 
sujesz, to większość linijek jest niepotrzebna. 
Czemu edytor je zapisuje? 


A: To nie jest tak, że są niepotrzebne. Te opcje, któ- 
rych nie zmienialiśmy, przeważnie były ustawione 
na domyślne wartości. Jeśli użytkownik by te wła- 
ściwości modyfikował, to zapisany kod przywró- 
ciłby je do domyślnego stanu. A gdyby tych linijek 
kodu (właściwości, których nie modyfikowaliśmy) 
nie było, to uruchomienie tego kodu pozostawiło- 
by właściwości, które ustawił użytkownik. 


R: To znaczy, że w zależności od tego, czy chcę 
się zabezpieczyć przed mało prawdopodobnymi 
zmianami użytkownika, czy nie, to albo powinie- 
nem zostawić ten kod, albo nie? 


A: W skrócie - tak. 


R: A co oznacza blok With ... End With, na 
przykład: 


With Selection.Borders(xlEdgeRight) 
.LineStyle = xIDash 
.Colorlndex = 0 
.TintAndShade = 0 
„Weight = xIMedium 
End With 


Czemu to jest tak zapisane? 


A: Blok With służy skróceniu kodu. Zauważ, że 
w pierwszej linijce bloku widzisz przeważnie od- 
wołanie do zaznaczenia (Selection), ewentualnie 
z doprecyzowaniem jego elementu jak w powyż- 
szym przykładzie Borders. Dzięki temu każda na- 
stępna linijka nie musi zaczynać się od tej frazy. 


R: Zatem na przykład jest samo .LineStyle = 
xIDash zamiast Selection.Borders(xlEdgeRi- 
ght).LineStyle = xIDash? 


A: Dokładnie tak. Zajmijmy się teraz naprawą 
kodu. Brakuje nam wewnętrznego horyzontal- 
nego obramowania (jest ustawione na xINone). 
Wiesz, jak to naprawić? 


R: Obserwując kod, powiedziałbym, że trzeba do- 
dać jeszcze jeden blok obramowania i wewnątrz 
nawiasów dopisać xlinsideHorizontal: 


With Selection.Borders(xlInsideHorizontal) 
„.LineStyle = xIDash 
.Colorlndex = 0 
„JintAndShade = 0 
„Weight = xIMedium 
End With 


A linijkę 


Selection.Borders(xliInsideHorizontal).LineStyle 
= xINone 


bym usunął. 


A: Doskonale. Chyba zostaniesz programistą. 
Może jeszcze nie teraz, ale z czasem na pewno. 
Może nie usuwaj tej linijki, lepiej ją zakomento- 
wać (czyli zamienić tę część kodu w komentarz). 
Niech zostanie, a tylko daj znać edytorowi, że ma 
jej nie uruchamiać podczas aktywacji makra. 
Teraz trzeba sprawdzić, czy udało się nam na- 
prawić kod. Wróć do arkusza. Zaznacz zakres 
C3:C10, a następnie z karty Deweloper uruchom 
polecenie Makra (rys. 21.3-1). Ewentualnie skorzy- 
staj ze skrótu klawiaturowego [At] (ej. 
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NARZĘDZIA GŁÓWNE — WSTAW 
e" . 

2 [| Zarejestruj makro 

< EJĘ 


EE Użyj odwołań względnych 


Otworzy się okno 
makr (rys. 21.3-2), 
gdzie domyślnie 


Visual Makra 

Basic 5 14 Bezpieczeństwo makr zobaczysz ma- 
Kod kra z wszystkich 

EB Wyświetl makra (Alt+F8) otwartych p lików. 


Ponieważ dopiero 
zaczęliśmy nagry- 
wać makra, jest 
ich niewiele. 


Umożliwia wyświetlenie listy makr, 
których można używać. 


ZAPAMIĘTAJ 


Makra z aktywnego pliku mają podane 
tylko swoje nazwy, a makra z innych 
plików mają jeszcze na początku 
nazwę pliku, w którym się znajdują, 

a potem wykrzyknik i dopiero potem 
jest nazwa makra (podobnie jak w wy- 
padku odwołań do innych arkuszy). 


Makro 


Nazwa makra: 
Formatowanie 


PERSONAL.XLSB!Dzisiaj 
PERSONAL.XLSB!Dzisiaj2 
PERSONAL.XLSB!Dzisiaj. 
Formatowanie D 


Makra w: Wszystkie otwarte skoroszyty - 
Opis 


21.3-2 Okno Makro 


Z tego okna (rys. 21.3-2) możesz uruchamiać 
makra (przycisk Uruchom), możesz uruchomić 
makro krok po kroku (przycisk Wkrocz, omówi- 
my tę funkcjonalność później). Możesz edytować 
(przycisk Edycja), czyli od razu przejść do modu- 
łu, w którym makro się znajduje. Możesz usunąć 
makro (przycisk Usuń). Możesz ustawić opcje 
(przycisk Opcje...) makra, co sprowadza się do 
zmiany skrótu klawiaturowego. Po kliknięciu na 
przycisk Opcje... wyświetli się okno (rys. 21.3-3), 
w którym możesz zmienić lub usunąć skrót kla- 
wiaturowy powiązany z makrem (trzeba zmienić 
lub skasować literę w polu). Usuń teraz skrót po- 
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| 5 — 
Ozzie 12 eżiaj | 

Nazwa makra: 

Formatowanie 
Klawisz skrótu: 

Ctri+Shift+ FE 
Opis: RS 

Crua 


21.3-3 Okno Opcje makra (skrót klawiaturowy) | 


wiązany z makrem Formatowanie i uruchom go 
z okna makr, gdy masz zaznaczony zakres C3:C10. 


R: Teraz obramowanie jest również wewnątrz 
(rys. 21.3-4). To drugi sposób, w jaki mogę uru- 
chomić makro. Jakie jeszcze sposoby istnieją? 


2012 2012 
Miesiąc Zysk 


Styczeń 
Luly 


Marzec 


Czerwiec 


Lipiec 


A: Możesz przypisać makro na przykład do kształ- 
tu. Wystarczy, że dodasz kształt (rys. 21.3-5) i od- 
powiednio go sformatujesz, żeby jak najbardziej 
przypominał przycisk. Nie jest to konieczne, bo 
makro możesz przypisać do dowolnego kształtu 
czy obrazu. Wystarczy, że klikniesz na niego pra- 
wym przyciskiem myszy i z podręcznego menu 


Miesiąc Zysk 


13270,17 


21887,12 


8 Czerwiec 
Lipiec 
Sierpień 


NARZĘDZIA GŁÓWNE PURMUŁY 


BB Z LILJF am ua! 
1J ro H lż$ - 
a > Niedawno używane ksztalty 


MTO0AT Lo 


WSTAWIANIE UKŁAD STRONY 


Tahela  Palecanetahele Taheln  Obrary Ohrary 


przestawna  przestawne online ** 
tabele wustracje 8 W/Mt VJ % 
£. Linie 
Cc :  NLUL24%1 
A R c | Prestokąty 
DAC NONNONOO 
2012 Kszę  —- 


— 'rostokąt zaokrąglony „, m, 
a OO 


Miesiac Zvsk 
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EB Kopiuj 


(5 Opcje wklejania: 


wybierzesz pozycję 
Przypisz makro... (rys. 
21.3-6). Otworzy się 
fh okno przypisywania 
ONA SIATA makr (rys. 21.3-7), gdzie 


A Sw będziesz mógł wybrać 
= eńłoy , | makro przypisane do 
© Hpeńscze. przycisku. Teraz, jak 

Przypisz makro... |y będziesz najeżdżał nad 
4. Formatyjcfekty tekstowe kształt (obraz) kurso- 
% Formatuj kształt 


rem, zmieni on swój 

makro... kazując w ten sposób, 

że przycisk (obraz) jest 

aktywny i można na niego kliknąć. Zaznacz zakres 
komórek G3:G7 i kliknij na przycisk. 


| ni 
Przypisywanie makra 20 |msżmj 
| Nazwa makra: 
Farmatowanie E3]| | Edycja 
PERSONAL.XLSBIDzisiaj a | 
PERS5ONAL.XL5D:Dzisiaj2 Zarcjestrt 
| PEARCE GA 
Makra w: / Wszystkie otwarte skoroszyty -] 
Opis 


21.3-7 Okno Przypisywanie makra 


R: Ale w zakresie G3:G7 jest tekst. 


A: Nie szkodzi, uruchom makro przyciskiem 
(kształtem/obrazem). Działa? 


R: Działa. Znasz jeszcze 
jakiś sposób na urucha- 
mianie makr? 


21.3-8 Przycisk 
z podpiętym makrem 


A: Podam ci jeszcze je- 
den. Jeśli jesteś w edytorze VBA i kursor mruga 
wewnątrz kodu makra (procedury), to możesz 
je uruchomić, klikając na zielony przycisk Play 
(możesz też użyć skrótu klawisza [:) - rys. 21.3-9). 


File Edit View Insert Format Debug Run Tools 
B|9 


Add-l 
> SJEJEK 
ETD"ZNYEJ | 


21.3-9 Przycisk Play do uruchamiania makr 


w edytorze VBA 


Upewnij się, że jesteś w arkuszu H10:H14, a na- 
stępnie przejdź do kodu VBA (makro Formato- 
wanie) i uruchom go przyciskiem Play. Zadziałało? 


R: Tak, zadziałało. Jest jeszcze jakiś sposób na uru- 
chamianie makr, ale ty mi go nie podasz? 


A: Bo to inny poziom zaawansowania. Mówiłem 
ci, my tylko robimy wstęp do podstaw, żebyś się 
zorientował, czy chcesz i potrzebujesz więcej się 
uczyć. Jak temat cię zainteresuje, to w swoim cza- 
sie poznasz i ten sposób. Nagrajmy teraz trochę 
bardziej skomplikowane makro, przy którym 
będziesz musiał się zastanowić, czy korzystać 
z odwołań względnych przy nagrywaniu, czy nie. 


W arkuszach Wstęp, Nagrywanie, Przechowy- 
wanie masz podsumowanie najważniejszych 
informacji o makrach. 


21.4 Odwołania względne czy bezwzględne 
przy nagrywaniu makr 


KŚG Rozdział 21 — Makra.xlsm; Arkusz: Transponowanie(1) 


A: Przy nagrywaniu bardziej skomplikowanych 
makr musisz częściej zwracać uwagę na rodzaje 
odwołań. Musisz wiedzieć, czy przy następnym 
uruchomieniu makra będziesz chciał się przesunąć 
do dokładnie tej samej komórki, czy przesunięcie 


ma być relatywne. Pracowałeś już dużo z odwoła- 
niami, więc powinno ci to ułatwić zadanie. 

Przygotowałem trzy arkusze, na których są iden- 
tyczne dane, które trzeba transponować, po- 
nieważ zaimportowały się w blokach w jednej 
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kolumnie, a potrzebne jest odpowiednie ich roz- 
mieszczenie w pięciu kolumnach. 


R: Trzy arkusze po to, żebym pamiętał o robieniu 
kopii zapasowej danych? 


A: Tak, ale już tę kopię za ciebie zrobiłem. Jeśli 
się pomylisz przy nagrywaniu, to łatwo możesz 
przywrócić je z którejś kopii. 

Wracając do transponowania, ręcznie musiałbyś 
dla każdego bloku wykonać ciąg takich samych 
operacji, więc aż się prosi o nagranie makra, któ- 
re wykonywałoby te kroki, a ty tylko będziesz 
je uruchamiał (najszybciej za pomocą skrótu 
klawiaturowego). 

Musisz najpierw dokładnie wiedzieć, co zrobić, 
oraz zrozumieć, gdzie chcesz zacząć nagrywanie 
danych i gdzie je skończyć. 


B [s D £ 


1 ID Teleton 


3 [ 10001 

a Marlin 

5 Błazenek 

6  MBłazenekQQzoo.pl 
7 638-995-997 

8 

9 10002 

10 Nemo 
11 Ryba 
12 __NRybaQQzoo.pl 

13 357-747-268 

14 


Nazwisko — Imię e-mail 


15 10003 
21.4-1 Dane do transponowania 


R: Chodzi o to, że punkt końcowy makra musi 
być punktem początkowym następnego urucho- 
mienia makra? 


A: Bardzo dobrze to ująłeś. Ponieważ dane zaczy- 
nają się od ID, to najlepiej zacząć nagrywanie, gdy 
jedno ID jest zaznaczone, a skończyć na kolejnym. 
Będę ci pomagał, bo mimo że znasz Excela, może 
ci być trudno od razu wymyślić poszczególne 
kroki tak, żeby wszystko zadziałało poprawnie. 


ostatniej aktywnej komórki. Muszę wspomnieć, 
że kilka razy moi kursanci zamiast skorzystać ze 
skrótu, korzystali z myszy do zaznaczeniu zakresu 


WAŻNE 


Większość skrótów klawiaturowych 
zapisuje się jako wykonanie kon- 
kretnej operacji (metody), więc nie 
ma znaczenia, czy jest włączone 
używanie odwołań względnych przy 
rejestrowaniu makr, czy nie. 


bloku (komórki A3:A7). Jeśli masz wprawę w na- 
grywaniu makr, od razu zauważysz, że w takiej 
sytuacji byłoby istotne, żeby były włączone odwo- 
łania względne, bo inaczej zawsze zaznaczałby się 
ten sam zakres komórek (A3:A7). Poza tym byłoby 
zawsze zaznaczonych dokładnie pięć komórek, 
a skrót zaznaczający dane do ostatniej wypełnio- 
nej komórki jest tu bardziej uniwersalny. 


Następnie potrzebujesz skopiować dane 


(lea (CJ). 


Teraz musisz je przetransponować do komór- 

ki powyżej komórki z ID - do komórki A2 
(upewnij się, że są włączone odwołania względne, 
bo zawsze będziesz chciał się przesuwać dokład- 
nie o jedną komórkę w górę). 
Od Excela 2010 jest to bardzo proste, bo wystar- 
czy, żebyś kliknął na komórkę A2 prawym przyci- 
skiem myszy i z podręcznego menu wybrał ikonę 
odpowiedzialną za transponowanie (rys. 18.4-1). 
W Excelu 2007 najbezpieczniej jest zaznaczyć 
komórkę A2, a potem z rozwiniętego polecenia 
Wklej wybrać pozycję Transpozycja (rys. 18.4-2). 


Gdy dane wkleją się z transpozycją, będą za- 
znaczone i najważniejsze dla ciebie będzie to, 
że będzie aktywna komórka A2 (rys. 21.4-2). To 
od niej będziesz się przemieszczał w dół o jedną 


Możesz Śmiało wykonać je raz przed włą- 
czeniem nagrywania, a później cofnąć się 
([] [2)) do stanu początkowego. 


M? 


Nazwisko 


imię 


2|||___10001__ , |Marlin  |ałazenek | MBłazenck(izoo pl |638-095-097| 
Zaczynasz od pierwszego ID (komórka |: | 16001 m Beu)- 
ż 3 Ź 4 IMarlin 1 
A3) i musisz zaznaczyć cały blok danych, | - gee i 
czyli użyć skrótu klawiaturowego do zazna- | s |MBłazenekQzoo.pli 
1 |._638995,997__] 


czenia danych ([dr] (M. Zaznaczysz 
w ten sposób dane od aktywnej komórki do 
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komórkę (odwołania względne włączone), żebyś 
mógł zaznaczyć zakres skopiowanych danych 
(A3:A7). 


Skorzystaj ze skrótu klawiaturowego [), 
żeby zaznaczyć zakres danych do ostatniej 
wypełnionej komórki (A3:A7). 


Teraz musisz usunąć zaznaczone dane, klika- 
jąc na nie prawym przyciskiem myszy i wy- 
bierając z podręcznego menu pozycję Usuń (rys. 
21.4-3) albo korzystając ze skrótu klawiaturowego 


a) EJ 


Wytnij 


5 |Błazenek Kopiuj 

6 Opcje wklejania: 
7 a 

s x E 

9) 10002 Wklej specjalnie 
10 Nemo Wstaw... 
liiRyba ||| usuń. R 
12 NRybaQQza 


Wyczyść zawartość 


13 357 747 2€ p 


21.4-3 Usuwanie zaznaczonych 
komórek 


Otworzy się okno usuwania komórek, w któ- 
rym wybierasz przesunięcie w górę (rys. 21.4-4). 


r 


Usuwanie 


[2 leża A 0 


Usuń 


O "awe Ww hi 


5 Cały wiersz | ż 
) Cała kolumna 
- NRybaQzoo.pl 
Ga ónulujzzy) 367-747-268 | 
21.4-4 Przesunięcie 21.4-5 Wygląd danych 
w górę NSTCHT WC 


Teraz pozostaje tylko przesunąć się jedną ko- 

mórkę w dół do kolejnego ID (z komórki A3 
do komórki A4, rys. 21.4-5 - odwołania względne 
wciąż aktywne). 


6 Zatrzymaj rejestrowanie makra. 


OK. Teraz powinieneś być w stanie sam wykonać 
te operacje. Niech makro nazywa się Transpo- 


WSKAZÓWKA 


Nie ma znaczenia, czy do 
przemieszczania się pomiędzy 
komórkami użyjemy myszy 
(klikając na komórkę), czy strzałek 


na klawiaturze. Rejestrator VBA 

w obu przypadkach zarejestruje 
ostatnią zaznaczoną komórkę czy 
też komórkę, na której wykonamy 
czynność, jak na przykład wpisa- 
nie w nią wartości. 


nowanie. Dołóż do niego skrót klawiaturowy 


rafami) 


R: Powoli będę wykonywał kroki, które mi po- 
dałeś (punkty 1-9), a później pomożesz mi zro- 
zumieć kod. 


A: Po nagraniu makra musisz sprawdzić, czy dzia- 
ła poprawnie. Nie przejmuj się, jak ci coś nie wyj- 
dzie - masz kopię zapasową. Poza tym ja sam moje 
pierwsze makra nagrywałem kilkanaście razy. Nie 
wiedziałem na przykład, że różne skróty klawia- 
turowe rejestrator makr może inaczej zapisywać, 
mimo że w Excelu dają ten sam efekt. Omawiając 
następny przykład (rozdz. 21.5), opowiem ci o 
tym dokładniej. 

Gotowy do nagrania makr? Przećwiczyłeś kolejne 
czynności na sucho, bez nagrywania? 


R: Tak, gotowy... Przećwiczyłem. 

Zrobione. Nacisnąłem skrót i następny blok da- 
nych dobrze się transponował. To teraz wyjaśnij 
mi krok po kroku ten kod. 


A: Jak powiedziałeś krok po kroku, to powiem 
ci jeszcze, że kod makra też możesz uruchomić 
krok po kroku. Trzeba uruchomić makro w tak 
zwanym trybie debugowania - linijka po linijce. 
Będziesz mógł na bieżąco śledzić, co dzieje się 
w każdym kroku. Akurat tutaj sam powinieneś to 
wiedzieć, bo wykonywałeś te czynności. 


R: To jak mogę uruchomić ten tryb debugowania? 


A: Jeśli jesteś w kodzie makra, naciśnij klawisz 
zamiast klawisza (|. Każde naciśnięcie klawisza 
będzie powodowało uruchomienie następnej 
linijki kodu, która podświetla się na żółto (rys. 
21.4-6). Jeśli naciśniesz klawisz [s] podczas debu- 
gowania, to makro uruchomi się do końca. 


Mistrz Excela | w 20 dni 


313 


adam1i3zajacEgmail1.com 


wstęp do makr i kodu VBA 


Range (Selection, 
Selection.Copy 
ActiveCcell.Offset (-1, 


ActiveCcell.Offset (1, 
Range (Selection, 


21.4-7 Podświetlone dwie linijki podczas debugowania 


Selection.End(xlDown) ) .Select 


0).Range("A1") .Select 


0).Range("A1") .Select 
Selection.End(xlDown) ) .Select 


R: Mówiłeś, że kod uruchomi się 
linijka po linijce, a mnie się tutaj 
podświetlają dwie linijki kodu (rys. || 2] | 
21.4-7). 


A: Tak naprawdę to jest jedna linijka 
kodu. 

Ponieważ jest długa, została po- 
dzielona kombinacją spacja i znak podkreślenia 
wstawionych na koniec linijki, żeby programiście 
(czyli tobie) łatwiej się ją czytało, żeby nie trzeba 
było przewijać ekranu modułu, by zobaczyć cały 
kod. 


R: Jak tak, to OK. Przejrzałem całe makro 
krok po kroku i robiło dokładnie to, co ja przy 
nagrywaniu. 


A: To teraz jeszcze naciśnij szybko wielokrotnie 
skrót klawiaturowy do uruchomienia tego makra, 
aż pojawi się błąd. 

R: Co ten błąd oznacza (rys. 21.4-8)? 


A: Taki błąd oznacza, że kod VBA próbował 
wykonać niemożliwą do wykonania czynność. 


|4 
Microsoft Visual Basic 


Run-time error '1004: 


wklejenie informacji nie jest możliwe, ponieważ obszar Kopiuj oraz 
obszar wklejania nie mają tego samego rozmiaru. 


Spróbuj skorzystać z jednej z metod: 
« Kliknij pojedynczą komórkę, a następnie wklej. 
« Zaznacz prostokąt o tym samym rozmiarze, a następnie wklej. 


21.4-8 Komunikat o błędzie podczas 


wykonywania makra 


Masz teraz możliwość jego zakończenia (przycisk 
End) albo próby jego naprawienia (debugowania 
- przycisk Debug). 


314 Mistrz Excela | w 20 dni 


Range (Selection, 
Selection.Copy 


Selection.PasteSpecial Pastc:-xlPastcAll, Opera] 


Selection.End(xlDown) ) .Select 


False, Transpose:=True 


21.4-6 Tryb debugowania - następna uruchomi się linijka podświetlona 


na żółto 


Akurat tutaj doszedłeś do końca danych i Excel 
zaznaczył wszystkie dane od pustej komórki do 
ostatniej komórki Excela, a że wierszy w Excelu 
jest więcej niż kolumn, to Excel nie miał gdzie 
transponować danych. Stąd błąd. 


Przy bardziej zaawansowanych kodach trzeba 
dopisywać kod obsługujący podobne błędy, ale 
w tym przykładzie to po prostu komunikat, że 
skończyłeś transponować dane. 


R: A nie powinno się umieścić tego kodu w ja- 
kiejś pętli? 


A: Wracamy do tego, że robimy wstęp do pod- 
staw. Tak, pewnie by się przydało, ale ponieważ 
ten kod nagrywałeś dla siebie, nie ma znaczenia, 
że nie jest perfekcyjny, że przydałoby się coś do 
niego dołożyć. 

Najważniejsze, że działa i wykonuje zadanie, do 
którego został stworzony. 


R: W takim razie wyjaśnij mi dokładnie kod 
i przejdźmy do następnego przykładu, który dla 
mnie przygotowałeś (Kod 21.4, strona 315). 
Tylko powiedz jeszcze, co oznaczają wartości 
xIPasteAll, xIDown i podobne? 


A: To są stałe. Kod VBA ukrywa pod nimi war- 
tości liczbowe określające konkretne opcje, a że 
liczby dla ludzi nie są tak czytelne jak tekst, to 
programiści Microsoftu zadbali o odpowiednią 
liczbę stałych, żeby ci się łatwiej czytało kod i że- 
byś lepiej rozumiał, co on wykonuje. 

Chyba czytelniejszy jest komunikat (tekst) 
xIDown niż wartość liczbowa -4121, prawda? 
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Sub Transponowanie() 


'Zaznaczasz zakres danych od zaznaczenia (Selection) do ostatniej wypełnionej komórki 
'w dół (Selection.End(xIDown)). Wykorzystane jest tutaj to, że funkcji Range możesz 
'podać zakres komórek jako jego lewą górną komórkę i jego prawą dolną komórkę. 


'Na koniec ten zakres jest zaznaczany (.Select) 
Range(Selection, Selection.End(xIDown)).Select 


'Kopiujesz zaznaczony zakres danych 
Selection.Copy 


'Przesuwasz się o jedną komórkę w górę. Podobny kod już widziałeś. 
"Wynika on z włączonego używania odwołań względnych podczas rejestracji makr 


ActiveCell.Offset(-1, 0).Range("A1").Select 


'Wklejasz dane. Jest tu ustawionych wiele parametrów, ale dla ciebie najważniejsze 
'jest to że włączona jest transpozycja danych (Transpose:=True) 
'Dodatkowo kod jest tutaj podzielony na dwie linijki za pomocą połączonych znaków 


'spacji i znaku podkreślenia (_) 


Selection.PasteSpecial Paste:=xlPasteAll, Operation:=xINone, SkipBlanks:= _ 


False, Transpose:=True 
'Zaznaczasz komórkę poniżej 
ActiveCell.Offset(1, 0).Range("A1").Select 


"Znowu zaznaczasz zakres do ostatniej wypełnionej komórki 


Range(Selection, Selection.End(xIDown)).Select 


'Excel wyłącza tryb kopiowania 
Application.CutCopyMode = False 


'Usuwasz komórki z danymi z przesunięciem w górę (Shift:=xIUp) 


Selection.Delete Shift:=xIUp 

'Zaznaczasz komórkę poniżej 

ActiveCell.Offset(1, 0).Range("A1").Select 
End Sub 


R: Czytelniejszy. Rozumiem, że nie drążymy już 
głębiej tematu? A zamiast tego pewnie zabieramy 
się za kolejny arkusz? 


A: Nie drążymy. Chcę z tobą nagrać jeszcze jedno 
makro, przy okazji którego porozmawiamy więcej 
o różnych skrótach klawiaturowych. 


21.5 Skróty klawiaturowe 
przy nagrywaniu makr 


KŚG Rozdział 21 — Makra.xlsm; Arkusz: Formatuj(1) 


A: Znowu są przygotowane trzy arkusze, które 
zawierają prawie te same dane. Różnią się liczbą 
wierszy w poszczególnych arkuszach. 

Są to raporty (rys. 21.5-1), które są systematycz- 
nie generowane z systemu, a twoim zadaniem 
każdorazowo jest ich odpowiednie sformatowa- 
nie oraz dodanie kolumny obliczającej o nazwie 
Zysk. 


R: To, że mają różną liczbę wierszy, to raczej nie 
problem, bo już mi powiedziałeś, że wystarczy 
skorzystać ze skrótu strzałki, żeby za- 
znaczać dane od do, a nakładanie formatowania 
to łatwizna. 


A: Zadanie jest bardziej kłopotliwe, niż ci się wy- 
daje, a to przez różne operacje i skróty klawiatu- 
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Ń s = > : = i aktywna komórka H2). Edytor zapisze odpo- 
Data Sprzedawca Region Klient Produkt Sprzedaż KWS : s AŻŹ 

40189 Marty wschód YouTube Stońce 1016,25 582,75 wiednią ilość kodu. 

41320 Piorun Wschód KFC Deszcz 1739,7 381,8 . : i Ą 

40581 Alex Północ Apple _ Tęcza 666,6 _ 238,5 Wpisz formułę obliczającą zysk, czyli 

41531 Julian Północ _ Dell Grom 1404,75 322,15 =F2-G2 i koniecznie zatwierdź ją kom- 

41636 Penny PRAC Asseco Grom 1506,66 802,25 binacją klawiszy (mają znaczenie 

40981 Skipper Zachód _McDonaldGrom 774,3 223,5 rodzaje odwołań w formule. ale nie te zwi 

40333 Dory wschód Coca-Cola Deszcz 1668,95 727,65 0 J A wi Ww UIE, € zwią 

41381 Marty Wschód YouTube Grad 836,6 363,65 | ZANE Z rejestrowaniem kodu). 


rowe, które rejestrator makra nie zawsze zapisuje 
tak, jak byśmy się spodziewali. 
Do tego makra robimy takie założenia: 


E Nieważne, co na arkuszu jest zaznaczone, ma- 
kro zadziała poprawnie. 

E Może się zmienić liczba wierszy i kolumn - ma- 
kro ma działać poprawnie przy różnej liczbie 
wierszy i/lub kolumn. 


R: To jak chcesz, żeby ten raport był sformato- 
wany? Co trzeba po kolei zrobić? Jak zapewnić, 
żeby makro działało poprawnie bez względu na 
to, co użytkownik zaznaczył w Excelu? Bo z róż- 
ną liczbą wierszy i kolumn to sobie poradzę - to 
było we wcześniejszym przykładzie (rozdz. 21.4). 


A: To, żeby makro działało tak samo, niezależnie 
od tego, co jest zaznaczone, jest bardzo łatwo 
zrobić. Na początku makra trzeba zaznaczyć ko- 
mórkę, od której będzie nam wygodnie pracować. 
We wszystkich przykładach dane rozpoczynają 
się od komórki A1, więc właśnie ją powinniśmy 
na początku zaznaczyć. 

Znowu muszę ci opisać kolejne kroki: 


Zaznacz komórkę A1 (odwołania względne 
wyłączone). 


Przejdź do ostatniej komórki wypełnionej 
w prawo - skrót klawiaturowy (rodzaj 
włączonych odwołań nie ma jeszcze znaczenia). 


Przejdź o jedną komórkę w prawo (koniecz- 
nie odwołania względne włączone). 


W zaznaczoną komórkę wpisz tekst 
Zysk i zatwierdź wpisaną wartość klawi- 
szem (odwołania względne włączone). 
Nie dość, że wpiszesz wartość, to jeszcze prze- 
suniesz się o jedną komórkę w dół (powinna być 
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Teraz sytuacja zaczyna być kłopotliwa, ponie- 
waż normalnie w tym momencie kliknąłbyś 
dwukrotnie na prawy dolny róg komórki i formuła 
wypełniłaby się do końca danych. 

Sprawdziłoby się to w wypadku Excela, ale pro- 
blem stanowi edytor, ponieważ zapisze on to jako 
wpisanie formuły do konkretnego zakresu danych 
(dla arkusza Formatuj(1) będzie to zakres H2:H9), 
a przecież potrzebujemy wpisywać formułę do róż- 
nej ilości wierszy. Dlatego musimy wykonać cał- 
kiem inne kroki (6-12). 


6 Skopiuj komórkę z formułą ((ar] (C)). 
Przesuń się o komórkę w lewo (odwołania 
względne wciąż włączone). 


Przejdź do ostatniej wypełnionej komórki 


w dół ([ar] (). 


Przesuń się o komórkę w pra- 
wo (tak, odwołania względne 
wciąż są włączone). 


1 Od pustej komórki zaznacz 

zakres do wypełnionej ko- 
mórki. Wystarczy, że skorzystasz 
ze skrótu klawiaturowego 
(rys. 21.5-2). 


Zaznaczanie 
zakresu od dołu 


1 Wklej skopiowaną komórkę 
z formułą (teraz poprawnie 
się wypełni na zmiennym zakresie danych). 


1 Nałóż formatowanie walutowe na zazna- 


czonym obszarze ([dn] (it) (4). 


1 Przy włączonych odwołaniach względ- 

nych podczas nagrywania makr przejdź 
za pomocą skrótu klawiaturowego do 
komórki A1. (Skrót zawsze powinien 
cię przenieść do komórki A1). 
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1 Zaznacz CJ z 
wszystkie na- | 1 (Pata 
główki. Ponieważ jest | * ażą ec 
3 


41320 Piorun 


40581 A 


aktywna komórka A1, 
wystarczy skrót kla- 


wiaturowy EJ. 


1 Pogrub czcionkę nagłówków (skrót kla- 
wiaturowy [dd] [B)). 


1 Ponieważ jest aktywna komórka A1 przy 

zaznaczonych nagłówkach (rys. 21.5-3), 
przejdź o komórkę w dół (odwołania względne 
włączone). 


1 Zaznacz zakres wszystkich niesformato- 
wanych dat, czyli po prostu GH. 


1 8 Zmień formatowanie na formatowanie 

krótkie daty, czy to wybierając je z listy 
rozwijanej na karcie Narzędzia główne, czy to 
naciskając skrót klawiaturowy i wybiera- 
jąc odpowiednią kategorię formatowania liczbo- 
wego w oknie formatowania komórek. 


1 9 Zaznacz cały zakres danych (skrót 
EJ). 

W podobnej sytuacji większość ludzi skorzysta ze 
skrótu klawiaturowego (AJ, który w Excelu 
zadziała tak samo jak [8], ale jako kod VBA 
zapisze się jako zaznaczenie konkretnego zakresu 
danych (na arkuszu Formatuj(1) A1:H9), a nie 
aktualnego zakresu (CurrentRegion). 


2 Nałóż obramowania po wszystkich kra- 
wędziach (rys. 21.5-4). 


2 Zatrzymaj rejestrację makra. 
Uff, to było sporo kroków. Dałeś radę 
zapamiętać? 


21.5-3 Zaznaczo! 


Wschód KFC Deszcz 1739,7 381,8 1 357,90 zł 
Półno Apple eczą 666.6 298 68.10 
ny nagłówek po 15 kroku 
NARZĘDZIA GŁÓWNE WSTAWIANIE UKŁĄ 
|calibri -|1 JAA ==] 
Mr u-CĄo-4- == 
Hi Czcj Ubramowania 
Krawedź dolna 
Ff Krawędź górna 
B [Ef Krawędź lewa 
Sprzedawca "| krzwędź prawa 
-11 M. 
Ę DL Jary: z Brak krawędzi 
2-15 Piorun a 
L. -U/| Alex > " H Wszystkie krawędzie 
1-13 Julian Krawędzie zewnętrzne 


c D E F G H 
Sprzedawca Region Klient _ Produkt Sprzedaż KWS 
Wschód YouTube Słońce 


Zysk 
1016,25 582,75 433,50 zł 


21.5-4 Polecenie obramowania 


Wszystkie krawędzie 


R: Nie, musisz mi jeszcze raz powtórzyć, ale za- 
czynam coraz pewniej się czuć podczas nagrywa- 
nia makr. Zwłaszcza jak przed nagraniem wyko- 
nam sobie kilka razy wymagane kroki. 

Jestem gotowy. Mogę nagrać makro, tylko kontro- 
luj moje działania. 


A: W porządku. Makro nazwij, powiedzmy, Ra- 
port. Jak chcesz, możesz dodać skrót klawiaturo- 
wy BJ. Zapisz w aktualnym pliku. Patrz 
na kroki 1-21. 


R: Dużo tych kroków. Teraz test, czy zadziała na 
innym arkuszu. Działa! 


A: Teraz czeka nas analiza kodu i to byłoby ostat- 
nie nagrane ze mną makro, przynajmniej dzisiaj 
(Kod 21.5). 


Sub Raport() 


'Zaznaczasz komórkę A1 przy wyłączonych odwołaniach względnych 


Range('A1").Select 


'Przechodzisz do ostatniej wypełnionej komórki na prawo (xIToRight) 


Selection.End(xIToRight).Select 


'Przesuwasz się do komórki o jedną kolumnę na prawo 


'Włączone odwołania względne 


'Przypominam ActiveCell to aktywna komórki i od niej się przesuwamy 


ActiveCell.Offset(0, 1).Range("A1").Select 
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'Wpisujesz tekst Zysk do aktywnej komórki i zatwierdzasz wpis klawiszem Enter 

'Dzięki temu od razu nagrywa się kod o przysunięciu się o komórkę o jeden wiersz w dół 
ActiveCell.FormulaR1C1 = "Zysk" 

ActiveCell.Offset(1, 0).Range("A1").Select 

'Wpisujesz formułę =F2-G2 we wszystkie zaznaczone komórki 

'W tym przykładzie to pojedyncza komórka, ale taki jest zapis przy zatwierdzaniu 
'skrótem Ctrl Enter. Odwołania zapisują się całkiem inaczej niż w Excelu 

'Ponieważ są to odwołania względne, to jeśli komórka, z której wyciągasz dane, znajduje się 
'w tym samym wierszu co formuła, to jest sama litera R (wiersz), a jeśli są przesunięte, to 
'odpowiednie wartości są w nawiasach kwadratowych, tak jak przy kolumnach C[-2] oznacza 
'dwie kolumny w lewo 

'Wiersze rosną w dół, a maleją w górę, a kolumny rosną w prawo, maleją w lewo 
Selection.FormulaR1C1 = "=RC[-2]-RC[-1]" 

'Kopiujesz komórkę z formułą 

Selection.Copy 

'Przesuwasz się o jedną komórkę na lewo od aktywnej komórki 

ActiveCell.Offset(0, -1).Range("'A1").Select 

"Teraz przechodzisz na koniec danych w dół 

Selection.End(xIDown).Select 

'Przesuwasz się o jedną komórkę na prawo od aktywnej komórki 

ActiveCell.Offset(0, 1).Range("A1").Select 

'Zaznaczasz zakres danych do pierwszej wypełnionej komórki w górę 

'Wynika to z ułożenia danych i działania skrótu Ctrl Shift strzałka w górę 

Range(Selection, Selection.End(xlUp)).Select 

'Wklejasz skopiowaną formułę 

ActiveSheet.Paste 

'Excel wyłącza tryb kopiowania 

Application.CutCopyMode = False 

'Nakładasz formatowanie walutowe na zaznaczone komórki. 

"Znowu zapis po angielsku nawet z $, ale Excel odpowiednio tłumaczy na polskie ustawienia 
'Uważaj, nie wszystkie zapisy są automatycznie tłumaczone, to zależy przede wszystkim 
'od ustawień regionalnych, ale to już będziesz mógł sam przetestować 
Selection.NumberFormat = "$4,440.00_);[Red]($+,440.00)" 

'Zaznaczasz komórkę A1 tym razem przy włączonych odwołaniach względnych, 

'ale skrót klawiaturowy Ctrl Home zawsze zaznacza komórkę A1 

Range('A1").Select 

'Zaznaczasz zakres nagłówków, czyli wszystkie komórki, od komórki A1 do ostatniej 
'wypełnionej komórki na prawo 

Range(Selection, Selection.End(xIToRight)).Select 

'Pogrubiasz czcionkę na zaznaczonych komórkach (nagłówkach) 

Selection.Font.Bold = True 

'Przesuwasz się o jedną komórkę w dół zapis w tym stylu będzie towarzyszył przemieszczaniu się 
'pomiędzy komórkami, gdy będą zaznaczone odwołania względne przy rejestrowaniu makr 
ActiveCell.Offset(1, 0).Range("A1").Select 

"Zaznacz zakres dat, od aktywnej komórki do końca danych skrót Ctrl Shift strzałka w dół 
Range(Selection, Selection.End(xIDown)).Select 

'Zmiana na formatowanie daty 

'data w formacie angielskim, ale Excel poprawnie ją tłumaczy na zapis polski 
Selection.NumberFormat = "m/d/yyyy" 

"Ważna linijka - dzięki skorzystaniu ze skrótu klawiaturowego Ctrl Shift 8 zaznaczasz 
'aktualny region (CurrentRegion), który wynika z ustawienia danych, a nie zawsze ten sam 
'zakres danych, jakby to się odbyło przy skrócie klawiaturowym Ctrl A 
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'Selection.CurrentRegion.Select 


'Na koniec dużo linijek ustawiających obramowania 
Jak będziesz kontynuował naukę VBA, to z pewnością się dowiesz, jak ten zapis skrócić, 


'teraz jest to dla nas nieistotne. 


Selection.Borders(xIDiagonalDown).LineStyle = xINone 
Selection.Borders(xIDiagonalUp).LineStyle = xINone 


With Selection.Borders(xlEdgeLeft) 
.LineStyle = xIContinuous 
.Colorlndex = 0 
„JTintAndShade = 0 
„Weight = xlThin 

End With 

With Selection.Borders(xlIEdgeTop) 
.LineStyle = xIContinuous 
.Colorlndex = 0 
„TintAndShade = 0 
„Weight = xlThin 

End With 

With Selection.Borders(xIEdgeBottom) 
.LineStyle = xIContinuous 
.Colorlndex = 0 
„TintAndShade = 0 
„Weight = xlThin 

End With 

With Selection.Borders(xlEdgeRight) 
.LineStyle = xIContinuous 
.Colorlndex = 0 
JintAndShade = 0 
„Weight = xlThin 

End With 

With Selection.Borders(xlinsideVertical) 
.LineStyle = xIContinuous 
.Colorlndex = 0 
„JTintAndShade = 0 
„Weight = xlThin 

End With 

With Selection.Borders(xllnsideH orizontal) 
.LineStyle = xIContinuous 
.Colorlndex = 0 
„JTintAndShade = 0 
„Weight = xlThin 

End With 

End Sub 


R: To solidny kawałek kodu, ale fajne uczucie, 
że działa. 


A: Jak trochę poćwiczysz, będziesz mógł sam na- 
grywać swoje makra. 

Teraz może ci się przydać umiejętność dodawania 
kodu z internetu. Zakładam, że wygooglować kod 


potrafisz. Później go musisz skopiować i wkleić do 
modułu w edytorze VBA. Do tej pory wszystkie 
moduły dodawały się automatycznie przy nagry- 
waniu makr, więc potrzebujesz jeszcze wiedzieć, 
jak samemu dodać moduł. 

Wystarczy, że w Project Explorer klikniesz pra- 
wym przyciskiem myszy na jakiś arkusz z pliku, 
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do którego chcesz dodać moduł, a następnie roz- 
winiesz pozycję Insert i wybierzesz z niej Module 
(rys. 21.5-5). Już dodałeś moduł. Możesz do niego 
wkleić skopiowany kod. Często nawet nie musisz 
wiedzieć, jak on dokładnie działa. Musisz tylko 
wiedzieć, co robi (na przykład dodaje spis treści 
- linki do wszystkich arkuszy z pliku, na arkuszu 
Spis treści). 


R: Czyli to koniec naszych spotkań? 


A: Tak, koniec. Zostały ci jeszcze ćwiczenia do 
zrobienia. 

Chciałem cię zapytać już od pewnego czasu, co 
znaczy nazwa firmy, w której pracujesz - AcmEd? 


R: To proste. Rozwija się we frazę „A co mi Excel 
da?”. Już wiem, że dużo, jeśli tylko umiem z niego 
korzystać. Założyciel wymyślił sobie taki skrót 
i mało kto wie, co on oznacza. Chyba zatrudnili 
mnie dzięki temu, że to wiedziałem podczas roz- 
mowy rekrutacyjnej - zawsze zbieram informacje 
o firmie, w której chcę pracować. Powiedzieli mi, 
że Excela czy innego programu to się da nauczyć, 
ale zaangażowania - już dużo trudniej. 


;-H) Arkusz (Przypisanie) = 
::-] | Arkusz6 (PLgmmy 
zu ska View Code 
E-GH Modules EH View Object 
«8 Module1 
m 


EE] Arkusz4 (Przechowywanie) | 


| VBAProject Properties... 


|roperties - Arkusz6 
rkusz6 Vorksheet 


Import File... 


Alphabetic |ca zed zm File... 
(Name) ozipę 
DisplayPageBreaks 6 Print... 
DieplayRightToLeft 

w | Dockable 


1 Hide 


21.5-5 Dodawanie modułu 


A: W takim razie szczęścia i projektów wartych 
zaangażowania ci życzę! 


Jesteś już Excel Super Hero? Ludzie zaczynają 
mówić: Jeśli masz problem z Excelem, zwróć 
się do Roberta? 


R: Jeszcze nieczęsto, ale jeśli ktoś się do mnie 
zwraca z prośbą o pomoc, a ja nie umiem szybko 
poradzić, to odpowiadam: 

Zapytaj Adama ;) 
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Power Query 


R: Cześć, Adamie! 


A: Cześć, Robercie. Nie widzieliśmy się ze trzy 
lata, przez ten czas świat poszedł naprzód. Dlate- 
go chcę ci pokazać dodatek do Excela - Power 
Query - i zachęcić do korzystania z niego. 


R: A nie powinieneś zacząć mnie uczyć więcej 
o VBA? Przecież programowanie daje olbrzymie 
możliwości, jeśli chodzi o automatyzację zadań 
i procesów. 


A: Docelowo tak, ale wiele osób boi się progra- 
mowania, nawet VBA. Jest ono dużo trudniejsze 
i wymaga miesięcy uczenia się, zanim uda się 
osiągnąć takie możliwości, jakie daje Power Que- 
ry po tygodniu, a nawet po dniu nauki. 


R: To znaczy, chcesz powiedzieć, że Power Query 
jest dużo prostsze od programowania VBA i daje 
więcej możliwości? 


A: To trochę jak z wiertarką i śrubokrętem. I jed- 
no, i drugie jest przydatnym narzędziem, i często 
się uzupełniają. Na pewno łatwiej nauczyć się ob- 
sługi Power Query, bo większość opcji znajdziesz 
na Wstążce. Power Query daje też większe moż- 
liwości pobierania danych z różnych źródeł, ich 
łączenia i wstępnej obróbki. VBA wymaga nato- 
miast więcej nauki, ale jesteś w stanie wykonać za 
jego pomocą rzeczy, których nigdy nie zrobiłbyś 
za pomocą Power Query. 


R: Chcesz, żebym nauczył się obu? 


A: Wszystko zależy od twoich potrzeb. Uwa- 
żam, że jeśli pracujesz z danymi, a w szczegól- 
ności musisz łączyć informacje z wielu źródeł, 
wręcz obowiązkowo powinieneś poznać Power 
Query, bo pozwoli ci oszczędzić wielu godzin 
pracy. 


R: OK. Pokaż mi, czym się tak zachwycasz. 


Mistrz Excela | w 20 dni 


321 


322 


adam1i3zajacEgmai1.com 


poznajemy Power Query 


22.1 Wstęp do Power Query 
i pobieranie danych ze strony WWW 


Rozdział 22 — dane do pobrania z: https://mistrzpowerquery.pl/panstwa 


A: Zacznijmy od tego, że 


Narzędzia główne 


od Excela 2016 Power Que- [7] Pokaż zapytania 

jest jego integralną czę. IILOŚNLAJLEN. SOCJNETE 
> JESO sw R e. Kaj Zprogramu Zsieci Z  Zinnych | Istniejące Nowe BE fiez > 
SCią 1 znajduje SiĘ na karcie Access Web tekstu źródeł" ' połączenia zapytanie” [6 Ostatnie źródła wszystko " [ę) Edytuj łącza 


Dane jako grupa poleceń 
Pobieranie i przekształca- 
nie (rys. 22.1-1). Wcześniej, 


Pobieranie danych zewnętrznych 


22.1-1 Power Query na karcie Dane w Excelu 2016 


Wstawianie _ llkładstrany Formuły 


Pobieranie | przekształcanie 


czyli w Excelu 2010 i 2013, 
mogłeś go zainstalować jako 
dodatek, pojawiała się wtedy 
nowa karta poleceń Power 
Query. 


Plik _ Narzędzia główne 


[RZsieci Web 


jeż sz] Z tabeli/zakresu 


dane * 


R: Ale u ciebie wygląda to 
jeszcze inaczej (rys. 22.1-2) 
niż w Excelu 2016. 


A: Tak, ponieważ pracuję w Excelu 2019, a do- 
kładniej na wersji subskrypcyjnej - Office 365. 
Dostaję dzięki temu najnowsze aktualizacje do 
Excela i Power Query, ale też częściej muszę się 
przyzwyczajać do zmian w Excelu. Dodatkowo 
zmieniłem sobie kolorystykę Microsoft Office'a 
na ciemniejszą, żeby mniej męczyć oczy. 


R: A dlaczego nie widzę u ciebie (rys. 22.1-2) pole- 
ceń pobierania danych zewnętrznych? (Polecenia 
te są omawiane w rozdziale 20). 


A: To jedna ze zmian, które wprowadził Microsoft. 
Chce, żeby użytkownicy Excela korzystali z Power 
Query, więc ukrył stare polecenia pobierania da- 
nych. Power Query jest od nich dużo bardziej uni- 
wersalny, umożliwia dodatkowo wstępną obróbkę 
danych, zanim zaimportujesz je do Excela. 


R: W takim razie od czego zaczniemy poznawanie 
Power Query? 


A: Jako pierwszy przykład chcę ci pokazać możli- 
wość pobierania danych z prostej, przygotowanej 
przeze mnie, strony internetowej (https://mi- 
strzpowerquery.pl/panstwa), gdzie tak napraw- 
dę są tylko nazwy państw i ich stolice (rys. 22.1-3). 
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[BzZpliku tekstowego/C$V [Ostatnie źródła 


Pobieranie i przekształcanie danych 


Wstawianie Układ strony Formuły Dane Recenzja 


[Zapytania i połączenia 
tren [:] Właściwości 
wszystko * [.) Edytuj linki 
Zapytania i połączenia 


[D istniejące połączenia 


22.1-2 Power Query na karcie Dane w Excelu 2019 


R: Oj, ale nazwy państw i stolice powinny być 
pisane z wielkiej litery! 


A: Tak, powinny być. Wszystkie błędy w danych, 
które będę ci pokazywał, są wprowadzone spe- 
cjalnie, żeby pokazać, jak łatwo możesz je popra- 
wić dzięki poleceniom Power Query. 


R: Zatem mamy adres strony WWW, z której chce- 
my pobrać dane. Jakie informacje możemy z niej 
zaimportować? 


(D)div 
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A: W domyślnych funkcjonalnościach mo- 
żemy pobierać informacje z tabel (infor- 
macje zawarte pomiędzy odpowiednimi 
znacznikami html). Zaraz to zobaczysz. 
Klikamy na polecenie Z sieci Web © na 


karcie Dane © (rys. 22.1-4). A następnie 22.1-4 Polecenie pobierania danych z sieci Web 
wpisujemy adres strony WWW Qi za- 
twierdzamy go, klikając na OK © (rys. 22.1-5). : "” x 
sieCI weD 
STARSZE WERSJE EXCELA e 
Adres URL 

W Excelu 2016 ścieżka do tego polecenia jest [R -|[mostmorzowawyctww gp] 

[e EHEU <IKel|DaneflftoyaWJElANoOwe zapytanie 

LESJSNNEJZ innych źródełiiz sieci WebiZAXJE| o* Anisuj 

w Excelu 2010 i 2013 trzeba znaleźć odpowiednie 


polecenie na karcie którą doda 
instalacja dodatku. 


22.1-5 Okno pobierania danych zsieci Web 


wiele elementów. Możesz też zaimportować wszyst- 
kie tabele, zaznaczając adres strony WWW (obok 
ikony folderu - rys. 22.1-6). Ale jak mówiłem, dziś, 
- z | na początek, poznamy najbardziej podstawowe funk- 
[) zee EEEE, cjonalności i przejdziemy je najprostszymi ścieżkami. 
[X ztym 3 Jak już wybierzesz tabelę, to w prawej części okna 
Nawigator zobaczysz jej podgląd i możesz zaakcep- 
tować swój wybór przyciskiem Przekształć dane 
[8 Zykinódi > Lo zaedweo (we wcześniejszych wersjach Power Query przycisk 
E Połącz zapytania , [6 Z sty programu SharePoint miał nazwę Edytuj). 
| Ustawienia źródeł danych... 
(ID. Opeje dodatku Query 


IF" Z platformy Azure > 


E Jawna są R: A do czego służy przycisk Załaduj? 


| | Ż Z pliku usługi Hadoop (HDFS) 


A: Przycisk Załaduj domyślnie zaimportuje dane 
z wybranej tabeli ze strony WWW bezpośrednio 


R: Poczekaj chwilę. Widzę, że możliwe jest zazna- do nowego arkusza w Excelu. Tylko że prawie 
czanie opcji zaawansowanych przy pobieraniu nigdy nie chcemy postąpić w ten sposób, bo więk- 
danych z sieci (rys. 22.1-5). szość danych wymaga wstępnej obróbki (edycji 


czy przekształcenia), zanim trafi do Excela. 


A: Zgadza się, ale dziś chcę ci tylko = 
pokazać podstawowe funkcjonalno- Nawigator 
ści, żebyś mógł się szybko zapoznać | Ó| | EE wożówa, 
Z Power Query 1 zobaczyć, jakie Wybierz wiełe elementów Table 0 b B 
możliwości oferuje. Nie chcę się na Opeje wyświetlania - B| = = z 
początku nauki zagłębiać w opcje a mil biipey/mistrzpowerąucwy-pponstwa/ [Z] państwo Stolica p 
zaawansowane, szczególnie jeśli nie - Czcmnesć = kom 
E] Table 0 
są potrzebne. portugała lsbona 
hiszpania madryt 
woelka brytania londyn 
R: Zatem w oknie Nawigator, które tanca paepa 
. . . holandia amsterdam 
się pokazało (rys. 22.1-6) interesuje ej TRA 
mnie tylko jedna tabela - Table 0, kusemburg tksemburg 
> | k GR kojca we 
która zawiera państwa i stolice? wach = Ś 
A: Dokładnie tak. Okno Nawigator zaleduj - | pretszaicczne || Ana 


daje możliwości wybrania wielu tabel, 
wystarczy zaznaczyć pole przy Wybierz 


22.1-6 Okno Nawigator - pobieranie tabel zsieci 
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Typ danych Tetst * 


[M uty pieresżego wiersza jako nagłówków * 


seal zapytana * 


J Nowe źródło * 
=. Dołącz zapytania © %+ 


3 Ostatnio używane żródła * 


4,3 Zamieniarie wartości 


Połącz 


, type text))) 


4 ZASTOSOWANE KROKI 


22.1-7 Edytor Power Query z tabelką wczytaną z internetu 


R: Aha, a dodatkowa opcja Załaduj do..., którą 
widać po rozwinięciu tego menu, pozwala wy- 
brać miejsce docelowe zaimportowania danych? 


A: Tak, ale o tym pomówimy dokładniej, gdy fak- 
tycznie będziemy importować dane do Excela. Na 
razie wystarczy nam informacja, że można załado- 
wać dane z Power Query jako tabelę Excela i wtedy 
dane faktycznie znajdą się w komórkach Excela, 
albo tylko jako połączenie, a wtedy dane zostaną 
w pamięci Power Query i będziesz mógł z nich 
korzystać na przykład w innych zapytaniach. 


R: W takim razie powiedz mi, jak przekształcić dane 
po kliknięciu na przycisk Przekształć dane (we 
wcześniejszych wersjach Power Query Edytuj) (rys. 
22.1-6). Przecież mówiliśmy, że nazwy państw isto- 
lic powinny być pisane z wielkiej litery. No i przy- 
dałoby się zmienić nagłówki kolumn (rys. 22.1-7). 


A: Zanim zaczniemy cokolwiek przekształcać, 
omówimy kilka elementów edytora Power Que- 
ry (rys. 22.1-7). 

Z prawej strony w jego oknie widać panel Usta- 
wienia zapytania. W nim na górze znajduje się 


U góry mamy standardowy element Excela - 
Wstążkę z kartami (w pewnym momencie nazwa 
karty Narzędzia główne została zmieniona na 
Strona główna), na których znajdziemy najważ- 
niejsze polecenia Power Query. Już na samym 
początku chcę, żebyś upewnił się, że na karcie 
Widok jest zaznaczone pole przy opcji Pasek 
formuły (rys. 22.1-8). Wyświetlanie tego paska 
pozwoli ci powoli się przyzwyczajać do wyglądu 
funkcji w Power Query i kodu M. 


R: Jak na razie, to wydaje mi się on bardzo skompli- 
kowany. 


A: Po prostu jeszcze go nie znasz, ale spokojnie, 
minie jeszcze trochę czasu, zanim będziesz musiał 
z niego korzystać. Na początek wystarczą ci pole- 
cenia ze Wstążek, które Power Query przekształ- 
ci na odpowiedni kod. Teraz kod M jest łatwiej 
zrozumieć, bo od wersji 2.72 Power Query zaczął 
kolorować składnię i podpowiadać nazwy funkcji 
przy pisaniu. 


R: W porządku. Czy możemy już przejść do prze- 
kształcenia wczytanej tabeli? 


nazwa naszego 
Bl. ©-- 


. b, Table 0-Edytor Power Qi 
zapytania, która PARAR ACRE "P 


Strona główna Przekształć Dodaj kolumnę widok 


SE 


Przejdź do 
kolumny 


[1] Monotypowa v| Zawsze zezwalaj 


stanie się nazwą 
tabeli, jaką zała- ++ N 
dujemy do Excela. | wena 

Na dole znajdują 
się kroki (opera- 
cje), które zdążył 
wykonać Power 
Query podczas po- 
bierania informacji 
z internetu. 


a 0) 
je 

Zależności 
zapytań 


[2 
Edytor 


zaawansowany 


W Pokaż odstępy 


zapytania 


Układ Podgląd danych Kolumny Parametry Zaawansowane Zależności 


* Table.TransformColumnTypes(DataQ,(("Column1l", type text), ("Column2", type text])) 
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A: Rozumiem twoje zniecierpliwienie, bo 
też nie lubię wysłuchiwać za dużo teorii 
- wolę od razu coś zrobić. Dzięki temu 
lepiej wszystko się zapamiętuje. Zacznij- 
my od zmiany nazwy zapytania. W oknie 
Ustawienia zapytania (rys. 22.1-7) klika- 
my na pole, w którym jest wpisana mało 
mówiąca nazwa Table 0 i zmieniamy ją na 
przykład na Państwa i Stolice. 


R: To akurat jest bardzo proste. Wytłu- 
macz mi lepiej, jakie jest znaczenie pola 
Zastosowane kroki, które znajduje się 
pod nazwą zapytania? 


A: Power Query przechowuje w pamięci wszystkie 
kroki (operacje), jakie zostały wykonane na zaimpor- 
towanych danych (czyli to, jak po ich wykonaniu 
wyglądały dane). W naszym przykładzie są to na 
razie zaledwie trzy kroki, które nazywają się odpo- 
wiednio Źródło, Nawigacja i Zmieniono typ (rys. 
22.1-7). W pierwszym kroku (Źródło) znajdziesz 
informację, skąd nasze dane zostały zaczytane 
Gtrona WWW w pasku formuły) oraz strukturę 
danych na tej stronie (rys.22.1-9). 


= Web.Page(Web.Contents("https://mistrzpowerquery.pl/panstwa/")) 


Hm. *%. Captlon [a a% source [Qa ClassName  [Qa% id 


Document 


Column1 


. Web.Page(Web „Contents("https://mistrzpowerquery.pl/panstwa/”)) 


M "I pata 


null. Table null nut! Table 


Service null null Table 


Column2 
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rejkiawik 
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hsbona 
madryt 
londyn 
paryż 
amsterdam 


22.1-10 Ukryte dane tabeli 


w kolumnie Data (rys. 22.1-10). Tekst Table w ko- 
mórce oznacza, że w tej jednej komórce kryje się 
cała tabela danych. 


R: To mi wyjaśniłeś krok pierwszy. A dlaczego 
dane w kroku drugim i trzecim są identyczne? 


A: Wszystko wynika ze szczegółów. Zacznijmy 
od tego, że w Power Query typy danych są dużo 
bardziej istotne niż w Excelu. Excel w praktyce 
rozróżnia tylko dwa typy danych - liczby 


i tekst (we wcześniejszych rozdziałach 
czasami zwracaliśmy uwagę jeszcze na 
wartości logiczne PRAWDA i FAŁSZ). 


KM »* cassname  [Qa* id 


CET" 


nult Table 


ma. af. caption _ [Q| a* Source 
null Table 


null Table 


22.1-9 Pierwszy krok zapytania - pobieranie danych ze strony WWW 


R: Ale w kroku Źródło nie widzę informacji 
o państwach i stolicach? Gdzie one są? 


A: Bo w pierwszym kroku wybierasz tabelę ze 
strony WWW, ale nie ma tu tego przyjaznego in- 
terfejsu użytkownika, które widziałeś w oknie 
Nawigator (rys. 22.1-6). Masz czyste dane. Mo- 
żesz podejrzeć informacje, które znajdują się 
w poszczególnych tabelach, klikając na komórki 


Power Query bardziej przypomina bazy 
danych, a w nich określenie typu danych 
przechowywanych w danej kolumnie 
jest bardzo istotne, gdyż wpływa na rozmiar pli- 
ku, ale też na operacje, jakie możemy wykonywać 
na danej kolumnie. Wczytane przez nas dane są 
prostym tekstem i domyślnie tak zostają zinter- 
pretowane - to jest krok drugi. Później Power 
Query automatycznie wykonuje krok dopasowa- 
nia typów danych dla poszczególnych kolumn 
(krok trzeci - Zmieniono typ). Ponieważ mamy 
dwie kolumny i obie przechowują tekst (możemy 


= Table. Transform(olumTypes(Data8  (("Colum1", type LexL), ("Colum2", Lype text))) 
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22.1-11 Typy danych nadane przez Power Query 
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to rozpoznać po ikonie ABC w nagłówkach ko- 
lumn - rys. 22.1-11), więc krok trzeci nie zmienia 
naszych danych; możemy go usunąć, klikając na 
znak X znajdujący się przed nazwą kroku. 


R: Ten x jest widoczny również przy drugim kro- 
ku. Nie tylko przy ostatnim. Oznacza to, że inne 
kroki też mogę kasować niezależnie od miejsca 
ich występowania? 


A: Tak, możesz, oprócz pierwszego kroku. Ale 
bez praktycznego doświadczenia będzie ci trudno 
ocenić, jaki to będzie miało wpływ na kolejne 
kroki zapytania, więc na razie usuń tylko zbędną 
pozycję znajdującą się na końcu. 


R: Usunęliśmy krok w zapytaniu, a jak dodać ko- 
lejny krok? 


A: Wystarczy, że wykonasz na danych dowolną 
operację - aktywujesz polecenie ze Wstążki albo 
podręcznego menu. Tylko zwracaj uwagę, który 
krok zapytania jest aktywny, bo Power Query 
wstawi kolejną operację (krok) zaraz za nim. To 
zresztą kolejny argument, by na początku zmie- 
niać tylko ostatni krok zapytania. 


R: W takim razie chciałbym zmienić nagłówki 
kolumn, ponieważ są wstawione jakieś domyślne, 
a prawidłowe nagłówki znajdują się w pierwszym 
wierszu (tys. 22.1-7). 


A: Sytuacja, że chcesz użyć pierwszego wiersza 
danych jako nagłówków kolumn, zdarza się dość 
często i w wielu sytuacjach Power 
Query sam poprawnie to wykry- 
wa. Przy pobieraniu danych z mo- 
jej strony nie było jednak żadnych 
dodatkowych informacji wskazują- 
cych na to, że pierwszy wiersz po- 
winien zostać zinterpretowany jako 
nagłówki kolumn. 


R: Pamiętam, że w Excelu wystar- 
czyło inaczej sformatować nagłó- 
wek, żeby Excel wykrył, że dane 
mają nagłówek. 


A: Zgadza się, ale w Power Query 
nie ma czegoś takiego jak formato- 
wanie czy kolorowanie danych, są 
tylko typy danych. 
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= Źródłof0)j[Data] 
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LELUEJ 


Zapy 


Użyj pierwszego wiersza jako nagłówków 


Dodaj kolumnę niestandardową... 
Dodaj kolumnę 7 przykładów... 
Wywołaj funkcję niestandardową.. 
Dodawanie kolumny warunkowej. 
Dodaj kolurmnę indeksu 


Wybierz kolumny... 


Zachowaj pierwsze wiersze... 
Zachowaj ostatnie wiersze... 
Zachowaj zakres wierszy... 


Zachowaj duplikaty 
/achowaj błędy 


LICZBA | EF] _ Usuń pierwsze wiersze... 
22.1-12 Podręczne menu danych 


R: W takim razie jak przeciągnąć pierwszy wiersz 
do nagłówków? 


A: Najprościej będzie rozwinąć menu, klikając 
na ikonę tabeli znajdującą się w lewym górnym 
rogu danych, i wybrać polecenie Użyj pierwszego 
wiersza jako nagłówków (rys. 22.1-12). 


R: Widzę, że dodały się dwa kroki: Nagłówki 
o podwyższonym poziomie i Zmieniono typ. 
Ten ostatni krok przed chwilą usuwaliśmy. 


A: Tak, usunęliśmy, ale on należy do tych kroków, 
które często wykonują się domyślnie. Można to 
zmienić w opcjach, ale my na razie po prostu 


a. ME Państwo 
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22.1-13 Dostępne typy danych w podręcznym menu kolumny 
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główki o podwyższonym poz 


22.1-14 Niepoprawnie ustawiony typ danych dla kolumny 


R: Kolejny raz usunęliśmy krok zmieniania ty- 
pów danych, ale nie pokazałeś mi, gdzie mogę 
ten typ danych zmienić sam, ręcznie, gdyby 
Power Query nie uruchomił automatycznie wy- 
krywania typów danych albo gdyby wykrył je 
nieprawidłowo. 


A: Teraz najprościej to zrobisz, klikając na ikonę 
znajdującą się w nagłówku kolumny (wcześniej 
ta funkcjonalność była dostępna tylko na karcie 
Narzędzia główne). U nas tą ikoną jest ABC, ale 
w zależności od typów danych w kolumnie będą 
to też inne ikony (rys. 22.1-13). 


R: Teraz przyszło mi coś do głowy, bo zmieniłem 
sobie typ danych dla pierwszej kolumny na Wa- 
lutowy i pojawiły się same „errory” w kolumnie 
danych (rys. 22.1-14). Czy w Power Query jest 
skrót [ar]+[Z] do cofania zmian? 


A: W Power Query nie ma takiego [w]+/[Z], jakie 
znasz z Excela, a raczej jest, ale działa tylko przy 
pisaniu formuł, na przykład w pasku formuły. Ale 
można sobie poradzić inaczej. Każde przekształce- 
nie na danych dodaje się jako krok. Jeśli ten krok 
okazuje się niepoprawny, możesz go usunąć. To 
jest właśnie takie „[dd]+[ZJ” w Power Query. 


R: Zatem kroki są bardzo istotne w Power Query. 


A: Tak, bardzo, ponieważ Power Query zapisuje 
w nich przekształcenia, jakim mają ulec dane. 
Te przekształcenia (kroki) nie zmieniają się, ale 
mogą się zmienić dane, które zostaną pobrane do 
zapytania. Mógłbym w tej chwili zmienić dane 
na mojej stronie WWW i wtedy po odświeżeniu 
zapytania poszczególne przekształcenia (kroki) 
wykonywałyby się na zmodyfikowanych danych. 


R: W takim razie powiedz mi, gdzie znajdę prze- 
kształcenie, które zamieni nazwy państw i stolic 
na pisane z wielkiej litery? 


A: To bardzo proste - znajdziesz je na karcie Prze- 
kształć, rozwijając polecenie Format. Jest tam 
pozycja Zamień pierwszą literę każdego wyrazu 
na wielką (rys. 22.1-15). Tylko zanim na nią klik- 
niesz, pamiętaj, by zaznaczyć najpierw kolumnę, 
którą chcesz zmieniać. Zaznacz tylko kolumnę 
Państwo, bo na kolumnie Stolica będziemy wy- 
konywać trochę inne przekształcenie. 


R: Jak przytrzymałem mysz przez chwilę nad tą 
opcją rys. 22.1-15), pojawiła się dodatkowa in- 
formacja, że to przekształcenie jest wykonywane 
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TF wytsyj typ danych [] wypełnij * 


ta]! Zmień nazwę 


Grupowanie Użyj pierwszego wiersza 
według jako nagłówków * 


CE odwróć wiersze 


AC] ra 
[IF] przenieś * + [423 Wyodrębnij > GB 


Podziel |Format 
35 Analizuj * 


Statystyka Standardowy wylładniczej 


1H] Zkcz wiersze 3, Kolumna przestawna  [) Kanwertuj na bstę 


kolumny*| 7 
Tabela Dowolna kolumna Małe litery 
- s wielkie ktery 
= Table.PromotelMeaders(DataQ0, [PromoteAllScalars=true]) 


|- DIETA |-| 


rejkiawik 


Zamień pierwszą literę kazdego wyrazu na wielką 


Przycięcie 


Przekomwertuj pserwszą kterę 
każdego wyrazu w zaznaczonych 
kolumnach na wielką literę. 


wyczyść 

dublin Dodaj prefiks 

lisbona Dodaj sufiks 
madryt 

DĄ vóoika brytania londyn 


O irancja paryż 
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| Afr Państwo |-B 
islandia rejkiawik 
FI niaoda dublin 
Portugalia ksbona 
Hiszpania madryt 
O weta arytona londyn 
AM rrancja paryż 


I olondza 


Usuwanie kroku 


amsterdam 
s AD bruksela 
luksemburg 


G sowożcaria berno 


działania zapytania. 
O Luksemburg 


włochy 
FA] Norwegia 
EM oona 


O Niorncy 


- Teble.Iransfors(olumns(W"Nagłówki o podwyższonym poziomie”,(("Państwo", Text.Proper, type text))) R 


Czy na pewno chcesz usunąć ten krok? Usunięcie tego kroku może 


Ustawienia zapytania 


« WŁAŚCIWOŚCI 


Nazwa 


Wszystkie właściwości 


4 ZASTOSOWANE KROKI 


Źródło 
Nawigacji 


mieć wpływ na kolejne kroki, co może spowodować przerwanie 


22.1-16 Komunikat ostrzegający przed usunięciem kroku zapytania 


na zaznaczonych kolumnach. Czy to oznacza, że 
w Power Query nie da się przekształcić pojedyn- 
czej komórki? 


A: Raczej nie. Ewentualnie z użyciem skompliko- 
wanego kodu i zaawansowanych funkcji. Z reguły 
prościej jest załadować dane do Excela i w nim 
wykonywać zmiany na pojedynczych komórkach, 
ale też wiele zależy od sytuacji. 

Chodzi przede wszystkim o to, że jeśli ustalimy, że 
wszystkie operacje są wykonywane na całych ko- 
lumnach danych czy tabelach, to można właśnie 
pod to zoptymalizować wewnętrzny kod. A dzię- 
ki temu Power Query dużo szybciej przekształca 
dane niż Excel. 


R: Dobrze. Teraz wszystkie wyrazy w kolumnie 
Państwo są pisane z wielkiej litery. A jakie prze- 
kształcenie chcesz, żebyśmy zrobili dla kolumny 
Stolica? 


A: Bardzo podobne - w menu Format nad pole- 
ceniem Zamień pierwszą literę każdego wyrazu 
na wielką jest pozycja Wielkie litery (rys. 22.1-15) 
i chcę, żebyś przekształcił kolumnę Stolica, właś- 
nie klikając na tę pozycję. 


R: Wykonaliśmy dwa przekształcenia, więc doda- 
ły się dwa kroki. Zgadza się? 


A: Tak, w większości sytuacji tak działa Power 
Query, chyba że włączy się domyślna funkcjo- 
nalność albo skorzystasz z bardziej zaawanso- 
wanych funkcjonalności, jak łączenie wielu 
plików. Ale o tym porozmawiamy przy okazji 
kolejnego zapytania. Teraz chcę, żebyś spróbo- 
wał usunąć jeden z wcześniejszych kroków (nie 
ostatni). 
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R: Wyświetlił się komunikat ostrzegający przed 
usuwaniem kroku (rys. 22.1-16). Domyślam się, 
że nie chcesz, żebym faktycznie usuwał ten krok, 
więc mam kliknąć na przycisk Anuluj? 


A: Tak, chodziło mi o zwrócenie uwagi na to, że 
usuwanie kroków w środku zapytania jest niebez- 
pieczne. Kroki wykonują się w określonej kolej- 
ności i przeważnie wcześniejszy krok ma wpływ 
na kolejne. Dodatkowo chcę ci przypomnieć, że 
w Power Query nie działa klasyczne [«r]+[7), więc 
jak usuniesz jakiś krok, nie będziesz mógł kliknąć 
na Cofnij, by ten krok ponownie się pojawił. Bę- 
dziesz musiał ponownie go wykonać. 


R: A jest jakiś sposób na usunięcie wielu kroków 
naraz? Jeśli na przykład zapędziłbym się z prze- 


Ustawienia zapytania 


4 WŁAŚCIWOŚCI 


ZASTOSOWANE KROKI 


Źródło > 
Nawigacja + 


x Nh 


zmi = iiterę | % Edytuj ustawienia 


Tekst pisany wielkimi litera =! _ Zmień nazwę 

x Usuń 
Usuwaj do końca B 
Wstaw krok po 

« Przenieś w górę 
Przenieś w dół 


wyodrębnuj poprzedni 
świetl zapytanie natywne 


Ex Właściwości 
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kształceniami w kozi róg i nie uzyskał pożądanego 
wyniku? 


A: Oczywiście, że jest. Wystarczy, że klikniesz 
prawym przyciskiem myszy na wybrany krok, na 
przykład Nagłówki o podwyższonym poziomie 
(rys. 22.1-17), i z menu kontekstowego wybierzesz 
opcję Usuwaj do końca. Z tego podręcznego menu 
na początku może ci się jeszcze przydać polecenie 
Zmień nazwę, żeby wpisać bardziej zrozumiałą dla 
ciebie nazwę kroku, tak by na pierwszy rzut oka 
było widać, co faktycznie zrobił Power Query. 


R: Kliknąłem na polecenie Usuwaj do końca i po- 
twierdziłem, że chcę usunąć zaznaczone kroki, 
wstawiłem pierwszy wiersz do nagłówków (czyli 
ustawiłem nagłówki o podwyższonym poziomie) 
i przyszło mi do głowy pytanie. Jak mogę wyko- 
nać przekształcenie na kilku kolumnach naraz? 
Na przykład, jak ustawić od razu, że chcę, żeby 
tekst był pisany z wielkiej litery zarówno w ko- 
lumnie Państwo, jak i Stolica? 


A: To proste, wystarczy, że zaznaczysz kolumny 
tak jak w Excelu. Jeśli przytrzymasz klawisz [dt], 
możesz zaznaczać kolumny niesąsiadujące ze 
sobą, a jak przytrzymasz fit), możesz zaznaczyć 
kolumny od aktualnie zaznaczonej do kolumny, 
na którą klikniesz. 


R: Wykonałem przekształcenie na dwóch kolum- 
nach, ale widzę, że dodał się tylko jeden krok. 
Jakie teraz przekształcenie wykonamy? 


A: Na tym zestawie danych już żadnego. Teraz załadu- 
jemy je do Excela. W tym celu rozwijamy polecenie 
Zamknij i załaduj 


Strona główna Przeksztalć Nodaj kolumnę widok 
a > b Ehe Właściwości U |. 
zamknij i 
załaduj = 


[e] L 
= | g Edytor zaawansowany 


Odźwicz gz 
padgląd - FF] zarządzaj 


zarządzaj Zmniejsz 
kolumnami * wiersze ” 


Gr) Zamkny i załaduj je 
* Zamknij i załaduj do... 


Sortu, 


= Table. TransformColumns (+"Nagłól 


Zapisz zmiany w tym żapytaniu, 
zamknij okno edytora zapytań i 
akreśl lokalizację, do której mają 
zostać załadowane wyniki, 


Zaoytania 


Lisbona 


22.1-18 Opcja Zamknij i załaduj do... 


R: Domyślam się, że w nowym oknie, które się 
otworzyło (tys. 22.1-19), mam wybrać, że załaduje- 
my dane do tabeli w istniejącym arkuszu, czy tak? 


A: Zgadza się. Tutaj chcę tylko zwrócić twoją uwa- 
gę na to, że to okno może wyglądać trochę inaczej 
w zależności od tego, jaką masz wersję Power Que- 
ry. Większość użytkowników powinna już mieć go 
zaktualizowanego do takiej wersji, jaka jest u mnie 
- widać opcję wyboru importu danych bezpośred- 
nio do tabeli przestawnej, co jest bardzo przydatne 
przy zbiorach danych większych niż milion wier- 
szy (1 048 576 - tyle wierszy ma arkusz Excela). 
Ale jeśli ktoś ma starszą wersję Power Query, to 
zobaczy tylko opcje załadowania danych do zwy- 
kłej tabeli lub jako połączenie (rys. 22.1-20). 


R: Załadowaliśmy już dane do Excela. Co teraz? 


A: Jeśli chodzi o pobieranie danych ze strony 
WWW, to już wszystko. Teraz chcę ci pokazać 
bardziej skomplikowany przykład, żebyś mógł 
zobaczyć, jak potężnym i jednocześnie łatwym 
w obsłudze narzędziem jest Power Query. 


na karcie Strona | Importowanie danych 


główna (wcześniej 


ta karta nazywała PF] © Tabela 

się Narzędzia głów- igl O Raport w formie tabeli przestawnej 
ne) (rys. 22.1-18) i) © wykres przestawny 

i wybieramy opcję EX O utwórz tyko połączenie 


Zamknij i załaduj Gdzie chcesz umieścić dane? 


do... żeby mieć 
kontrolę nad tym, 
gdzie nasze dane 
zostaną umiesz- 
czone w Excelu, 
a nie korzystać 
z domyślnych usta- 
wień Excela. 


| 


[i Dodaj te dane do modelu danych 


[Ewe] 


właściwości... * 


wybierz sposób wyświetlania tych danych w skoroszycie. 


22.1-19 Okno ładowania zapytań 
Power Query 


? X 
Ładowanie do 
Wybierz sposób wyświetlania tych danych w skoroszycie 
Ef © labela 
E$ O Utwórz tylko połączenie 


Określ lokalizację, do której mają zostać załadowane dane. 
* Nowy arkusz 


Istniejący arkusz: 


> 


Dodaj te dane do modelu danych 


Anuluj 


ad 
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22.2 Pobieranie danych z folderu 


KŚG Rozdział 22 — folder Województwa oraz pliki PQ.xlsx i PQ_k.xlsx do pobrania z KŚ+ 


A: Tym razem czeka nas dużo trudniejsze zada- 
nie. A przynajmniej byłoby takie, gdybyśmy nie 
korzystali z Power Query ;) 

Załóżmy, że potrzebujemy pobrać informacje 
z plików .csv, które znajdują się w głównym fol- 
derze (rys. 22.2-1) i dodatkowo pliki te (w naszym 
przykładzie tylko jeden) są zapisane w podfolde- 
rze (rys. 22.2-2). Jeszcze jednym utrudnieniem jest 
to, że trzeba pominąć (odfiltrować) pliki o innych 
rozszerzeniach. A żebyś mógł się przekonać, jak 


e *4 [B GW 
1) IdeaProjects 4 Nazwa 
iż] Kontakty (| Sprzedaz 
A Linki [Ef Lubelskie.CSV 
PF] Musie [Ef Łódzkie.CSV 
EJ Muzyka 


22.2-3 Nadrzędny katalog, dwa pliki poza folderem 


A: Zgadza się. Mnie najwygodniej jest skopiować 
ja z Eksploratora, czyli z menedżera plików, gdy 
już mamy otwarty katalog, z którego chcemy 


e MOJ PIC województwo Sprzedaż $ > 2 Am 
B kap = pobrać dane. Wystarczy kliknąć na ścieżkę do- 
leaP rojecte 4 Nazwa 2 ; ś 5 > 
stępu, która znajduje się w polu na górze okna 

[B Kontakty 1) podfolder EE? 
A Link 1! IMG _20180607.081318jpg Eksploratora (rys. 22.2-1). Gdy ścieżka dostępu 
FI Musie F) SprzedażABC stała długośćbt do katalogu jest zaznaczona, kopiujemy ją, czyli 
Muzyka E Szerokość kolumn.bt naciskam +([cJ | 
ZB Obiekty 3D [Ef Świętokrzyskie. Csv y (r) ©) 
I Obra [Hf Wielkopolskie.csv 

d R: Czemu kopiujesz Ścieżkę z Eksploratora? Power 


22.2-1 Główny katalog z różnymi plikami 


Query nie pozwala odnaleźć Ścieżki z wewnątrz 
Excela? 


) ldeeProjecis 4 Nazwa A: Pozwala, ale mnie niewygodnie jest używać 

GI Kontakty [Ef Mazowieckie.czv menedżera plików, który otwiera się za pośred- 
Linki H 21: 

a aa nictwem Power Query. Jeśli tylko mam otwarty 


katalog, z którego chcę pobrać dane, dużo łatwiej 
jest skopiować z niego ścieżkę dostępu do folderu. 


22.2-2 Podfolder z jednym plikiem 


Plik Narzędzia główne Wstawianie Układ strony Formuły Dane Recenzja Widok 


[ga [© ostatnie żródła [zapytania i połączenia | 
[BzZsieci Web [Dustniejące połączenia fm 


łatwo dodać nowe dane do zapyta- 
nia Power Query, dwa pliki umieści- 
łem poza głównym katalogiem (rys. 
22.2-3). Przeniesiemy je do główne- 
go folderu dopiero po stworzeniu 
całego zapytania i załadowaniu go 
do Excela. 


dr [) wiasciwości 
Eztbel/zakresu >| wszyskow [X edy inka 


[) zew > 
[P zem dya > 
Em 
D dów ! 
no, 
ese= 
Midesć : 


EB uruchom edytora dodatku Power Query. 


| Akcje 
| ra 
LE Ze skoroszytu 


(RB Z pliku tekstowego/CSV 
© Z pliku XML 

(>) Z formatu JSON 

[ry Zfolderu > 


Z folderu 


[a 

LP Z folderu progr Umożliwia importowanie metadanych 
i linków dotyczących plików w 

tolderze. 


R: I to wszystko jesteśmy w stanie 
w prosty sposób zrobić za pomocą 
Power Query? 


A: Tak. Wystarczy tylko, żebyś wie- 
dział, na co kliknąć i które opcje 
wybrać. 

B Ustawienia źródeł danych. 


E) Opcje dodatku Query 


R: Domyślam się, że zaczynamy od 
wskazania ścieżki dostępu do kata- 
logu, tak? 


22.2-4 Opcja Power Query pobierania danych zfolderu 
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Folder 


Ścieżka folderu 


[ee +] cawojewództwatSprzedaz 


Przegląday 


R: Zatem teraz na karcie Dane rozwijam polece- 
nie Pobierz dane, Z pliku, Z folderu (rys. 22.2-4)? 
(W Excelu 2016 ta ścieżka jest trochę inna: Nowe 
zapytanie, Z pliku, Z folderu, a w Excelu 2013 
i 2010 trzeba odnaleźć odpowiednie polecenie 
na karcie Power Query). 


A: Dokładnie tak. W oknie, które się pojawi (rys. 
22.2-5), wklejamy wcześniej skopiowaną ścież- 
kę dostępu do folderu ([dd]+[V)) albo klikamy na 
przycisk Przeglądaj i odszukujemy ją, a następnie 
zatwierdzamy, klikając na przycisk OK. 


R: W nowym oknie (rys. 22.2-6) widzę wszystkie 
pliki, jakie są we wskazanym folderze, a nawet jest 
ten pojedynczy plik, który znajduje się w podfol- 
derze. A gdzie są dane z plików? 


A: Dane są w kolumnie Content, ale po kolei, bo 
jeszcze nawet nie przeszliśmy do edytora Power 
Query. Mamy na razie tylko okno podsumowa- 
nia zawartości folderu, który wskazaliśmy, i jego 
podfolderów. 


R: W takim razie rozumiem, że podobnie jak we 
wcześniejszym przykładzie (rys. 22.1-6) klikamy 
na przycisk Przekształć dane (we wcześniejszych 


wersjach Power Query - Edytuj), bo jak wspomi- 
nałeś, prawie nigdy nie chcemy od razu załadowy- 
wać danych - na ogół chcemy je w jakiś sposób 
przekształcić. 


A: Cieszy mnie, że to pamiętasz. W dodatku tutaj, 
gdybyś kliknął na przycisk Załaduj, zaimportował- 
byś tylko informacje o plikach, a nie ich zawartość. 
Zauważyłeś pewnie, że pojawił się dodatkowy 
przycisk Połącz. Z niego też prawie nigdy nie 
będziemy korzystać, bo od razu łączy informacje 
z wszystkich plików znajdujących się we wska- 
zanym folderze i jego podfolderach, a tak jak 
w naszym przykładzie (rys. 22.2-6) często w ka- 
talogu są różne rodzaje plików i próba ich połą- 
czenia zakończyłaby się błędami. 


R: Zauważyłem, że jedno z rozszerzeń - .Csv 
w kolumnie Extension - jest napisane z wielkiej 
litery. Czy ma to znaczenie? 


A: Gdybyśmy pracowali w Excelu, nie miałoby to 
znaczenia, ponieważ Excel domyślnie nie rozróż- 
nia wielkości liter. Natomiast Power Query jest 
case sensitive, czyli zwraca uwagę na wielkość 
liter. Jeśli przyjrzysz się plikom, których jeszcze 
nie wgraliśmy do głównego folderu (rys. 22.2-3), 
to zobaczysz, że ich rozszerzenie jest napisane 
samymi wielkimi literami - .CSV. 


R: Jak wpłynie to na nasze działania? Bo wspo- 
minałeś o błędach przy łączeniach plików, więc 
rozumiem, że będziemy musieli odfiltrować pliki, 
które nie mają rozszerzenia .csv. 


CAWojewództwaŃSprzedaż 


Content Name Extension Date accessed 
Binary IMG_20180607_081319jpg — JpE 
Binary SprzedażARC stała długość.txt „txt 
finary Szerokość kolumn.txt tt 
Binary Wielkopolskie.csv CSV 
Binary Świętokrzyskie.Csv .Csv 
Binary Mazowieckie.csv csv 


Date modified 
201906.1909:18:14 2018-10 17 23:43:00 2019-06-1909:18:14 Record 
2019-06-19 09:18:14 2018.10.09 19:08:18 2019.06-1909:18:14 Record 
2019-06-1909:18:14 2018-10-09 19:08:1A 2019-06-1909:18:14 Record 
2019-06-1909:18:14 2018-10-09 19:08:18 2019-06-1909:18:14 Record 
2019-06-1909:18:14 2018-10-09 19:08:18 2019-06-1909:18:14 Record 
2019-06-19 09:18:14 2018-10-09 19:08:18 2019-06-1909:18:14 Record 


Date created Attributes Folder Path 

CiwojewództwajSprzedaż) 
Cilwojewództwa|Sprzeda?) 
C:|województwa|Sprzedaż) 
C:NWojewództwa|Sprzedaż) 
CNWojewództwalsprzedaż) 


CilWojewództwa)Sprzedaż|Podlolder| 


— 


Połącz * Załaduj 7 


Przekształć dane Anuluj 
| 


22.2-6 Okno podsumowania zawartości folderu 
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Godaj konne  wióck ©) 
; my ma 


tójte zarwtmiowimy | Ład 
ż Wybranie Uwń  Zaowaj Uwń 
załudyj” podgłąd = — 72a kolia * kolęmny *  wotrsże * warcie * 


Fardną Zapytame Zarrądszę kokumay 


+ WŁAŚCIWOŚO 


22.2-7 Informacje o plikach zfolderu zaczytane do edytora Power Query 


A: Świetna dedukcja. Kliknij na przycisk Prze- im. E] content] A8 Name 
kształć dane (wcześniej Edytuj), żebyśmy mogli 8], Sortuj rosnąco 
przejść do edytora Power Query. E KL. Sortuj malejąco 
R: OK. Jesteśmy teraz w edytorze Power Query ycz 

(rys. 22-2.7), czyli możemy odfiltrować niepo- 5 Usuń puste 
trzebne pliki. Filtry tekstu 


A: Już zapomniałeś? Mówiliśmy, że Power Query 
zwraca uwagę na wielkość liter. Przed filtrowa- 


m. (Zaznacz wszystko) 


W) „CSV 
niem musimy więc zmienić wielkość liter w ko- 309 
lumnie Extension. Powinieneś pamiętać, jak to tt 
się robi. 
OK [yj | Anuluj 
R: Pamiętam. Najpierw zaznaczam kolumnę kalinun e Licz o 
Extension (klikam na nią), a następnie rozwijam 22.2-8 Podstawowe filtrowanie w Power Query 


polecenie Format z karty Przekształć (rys. 22.1- 
15). Czy to ma znaczenie, jak zmienię wielkość A: Dla celów naszego filtrowania niewielki, ale 
liter rozszerzenia plików? rozszerzenia plików zwykle są zapisywane ma- 
tymi literami, dlatego właśnie 
tak je zmieńmy. 


- Table. TransformColumns(Źródło,44"Extension", Text.Lower, type text))) 


EM ©, oat 


5] Sortuj rosnąco 2019-06-19 09:18:14 2 


m Date accessed 


n8- Extension 


R: Zatem teraz mogę odfiltro- 
Ź|. Sortuj malejąco ROOCIZORIEĄ 24. wać dane po kolumnie Exten- 


w Po00 108 31. ion tak jak w Excelu i usunąć 


2019-06-19 09:18:14 2d . h 
Y Wyczyść filtr oooosasosiiia o xl. ZAZMaczenia przy niepotrzeb- 
Usuń puste 2019-06-19 09:18:14 nych rozszerzeniach (rys. 


22.2-8)? 


Filtry tekstu , 
Nie równa Się... . 
ż TE A: W naszym przykładzie to 
a aczyna Się Od... . . 
a PRZY Ę A zadziała, bo mamy kilka roz- 
CSV lie zaczyna się Od... 2 RE R 
A po = szerzeń plików i Power Query 
i ończy się na... : ; k R h 
dat ANO zinterpretuje twoje działanie 
tak, jak chcemy. Ale nie stało- 
Zawiera... 


by się tak, gdybyśmy mieli tyl- 
ko pliki z rozszerzeniem .csv 


węcza z i chcieli się zabezpieczyć na 
22.2-9 Filtry tekstu w Power Query przyszłość, na wypadek gdyby 
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Filtrowanie wierszy 
Zastosuj co najmniej jeden warunek lillru do wierszy w tej tabeli. 


© Podstawowy Zaawansowanie 


Zachowaj wiersze, w których „Extension” 
+ | |ab «|| csy + 


równa się 


» Oraz Lub 


OK Anuluj 


R 


22.2-10 Okno filtrowania wierszy w Power Query 


ktoś nieopatrznie wgrał inne rodzaje plików do 
naszego głównego folderu. 


R: A zadziałają Filtry tekstu, Równa się... (rys. 
22.2-9)? 


A: Dokładnie tej funkcjonalności chcę użyć. 
W oknie filtrowania wierszy (rys. 22.2-10), któ- 
re się otwiera po jej wyborze, wystarczy wpisać 
nazwę rozszerzenia .csv. Pamiętaj, że ustaliliśmy, 
że rozszerzenia przekształcimy na pisane mały- 
mi literami, więc i tutaj musi być ono wpisane 
małymi literami. Po prostu uważaj, czy nie masz 
wciśniętego klawisza [ersva]. 


R: Wciąż pracujemy na podstawowych moż- 
liwościach i nie przełączamy się na opcje 
Zaawansowane? 


A: Tak, zostajemy na podstawowych. W tym przy- 
kładzie są dla nas wystarczające, w zaawansowa- 
nej wersji umożliwiają dodanie więcej niż dwóch 
warunków do filtrowania po tekście. 


R: Mamy teraz przefiltrowane dane (rys. 22.2-11). 
Zauważyłem, że w dwóch kolumnach (Content 


= Tebie.Śwlecthow(4"Tekxt pisany malywi literami", each 


EH Content 


i Attributes) wartości znajdujące się w ko- 
mórkach powtarzają się (odpowiednio Binary 
i Record) i są napisane na zielono. 


A: To dlatego, że w kolumnie Content ukry- 
ta jest cała zawartość poszczególnych plików 
(już o tym wspominaliśmy) - o tym mówi 
wartość Binary. A w kolumnie Attributes 
kryje się cały rekord (wiersz) dodatkowych 
właściwości pliku. Gdybyśmy ich potrzebo- 
wali, moglibyśmy rozwinąć te informacje do 
nowych kolumn, ale w tym przykładzie nie 
jest to potrzebne. 


R: W takim razie jak możemy połączyć zawar- 
tość wszystkich plików z kolumny Content? 


A: Wystarczy, że klikniemy na ikonę w nagłów- 
ku kolumny Content (rys. 22.2-12), ale zanim 
to zrobimy, wykonajmy jeden dodatkowy krok, 
żeby łatwiej zrozumieć, co zrobi Power Query 
w kroku łączenia danych. Chcemy usunąć wszyst- 
kie kolumny poza kolumną Content. A w takim 


p Tablce.SelectRows(tt"Tekst pisany 


Hi. [E] Content 


AR Name 


Połącz pliki Z 
gKie.Csv 


Mazawieckie.csv 


22.2-12 Opcja łączenia plików w nagłówku kolumny 


wypadku wystarczy, że klikniesz na nagłówek 
kolumny Content prawym przyciskiem myszy 
i z menu kontekstowego wybierzesz opcję Usuń 
inne kolumny (rys. 22.2-13). 


R: Usunąłem inne kolumny i kliknąłem na ikonę 
łączenia plików. Pojawiło się okno łączenia plików 
(rys. 22.2-14), w którym znajdują się jakieś dane. 
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Record 


Record 


Record 


22.2-11 Przefiltrowane dane po rozszerzeniu .csv 
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Teśst pas iterami 
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BB Kopiuj 


Usuń 

Usuń inne kolumny Ę 
Duplikuj kolumnę 

Dodaj kolumnę z przykładów... 
Usuń duplikaty 

Usuń błędy 

Zmień typ 

Przekształć 

Zamień błędy... 

Grupuj według... 

wypełnij 

Anuluj przestawienie kolumn 
Anuluj przestawienie innych kolumn 
Anuluj przestawienie tylko zaznaczonych kolumn 
Zmień nazwę_. 

Przenieś 

Wyszczególnij 

Dodaj jako nowe zapytanie 


22.2-13 Opcja usuwania innych kolumn 


A: Widzisz tu przykładowe dane z pierwszego 
(przykładowego) pliku z tych, które są łączone. 
Power Query poprawnie wykrył Pochodzenie 


pliku, czyli użyte kodowanie znaków, i Ogra- 
nicznik, jaki rozdziela poszczególne kolumny 
(średnik), a nawet rozpoznał, że nasze dane mają 
nagłówki (pierwszy wiersz). 


R: Domyślam się, że jeśli Power Query coś by źle 
wykrył, to ręcznie mogę to tutaj zmienić? 


A: Tak, ale to się zdarza tylko wtedy, kiedy dane 
nie zachowują standardów. Nasze mają standardo- 
wą strukturę i Power Query wykrył wszystko po- 
prawnie. Wykrywa nawet automatycznie typy da- 
nych dla poszczególnych kolumn - domyślnie na 
podstawie pierwszych 200 wierszy (rys. 22.2-14). 


R: Skoro wszystko zostało poprawnie wykryte, 
kliknąłem na przycisk OK i teraz musisz mi wy- 
tłumaczyć, co się dokładnie stało, bo pojawiło 
się wiele nowych kroków i rozwinęło się z boku, 
z lewej strony, okno Zapytania (rys. 22.2-15). 


A: Teraz nie będziemy się zagłębiać w szczegóły, 
bo mogą okazać się zbyt skomplikowane. Wystar- 


Połącz pliki 
Określ ustawienia każdego pliku. Dowiedz się więcej 


Przykładowy plik: 


Pierwszy plik ud 
Pochodzenie pliku Ogranicznik 
1250: Środkowoeuropejski (Windo... * | | Średnik 


Data Sprzedawca Produkt 
żółwik 


Muszelki 3 


województwo 
2018-08-24 Alladyn wielkopolskie 
2018-10-13 Jago Wielkopolskie 


2018-12-21 Alladyn wielkopolskie Muszelki 2 


2018-06-14 Jasmina Mmuszelki 1 
żółwik 
Muszelki 3 


Muszelki 3 


wielkopolskie 
2018-06 18 Jasmina 
2018-11-11 Jago 

2018-07-22 Alladyn 


wielkopolskie 
Wielkopolskie 
Wielkopolskie 
2018-10-26 Alladyn Muszelki 2 


żółwik 


wielkopolskie 
2018-07-29 Jago wielkopolskie 
2018-08-11 Alladyn 


2018-07-18 Abis Mal 


wielkopolskie Piasek 
Wielkopolskie Muszelki 3 
2018-12-27 Jago wielkopolskie Gąbki 

żółwik 


Muszelki 2 


20180702 Jago 
2018-09-12 Jasmina 


wielkopolskie 
Wielkopolskie 
2018-06-16 Alladyn 
2018-07-11 Abu 


Wielkopolskie Muszelki 3 


Wielkopolskie żółwik 


2018-10-08 Jasmina wielkopolskie Muszelki 2 


2018-07-04 _Jasmina wielkopolskie Muszelki 3 


Pomiń pliki z błędami 


|) 


Wykrywanie typu danych 
+ _ Na podstawie pierwszych 200 wier... * [3 


22.2-14 Okno łączenia plików z przykładowymi danymi z pierwszego pliku 
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2018-08-24 
2016-10-13 Jago 
2018-12-21 Allaóm 
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2018.07.22. Alladyn 


2018-10-26 Alsóm Tekst pany małymi literami 


Przefiuowano wiersze 
Usunięto nne kolumny 
Filtrowane póki ukryte 
Wywożaj funkcję niestandando... 
Usunięto ane kołamny! 
Rozwanięto kożumnę tabeli! 


2018-07-18. Abis Mal 
2016-12-27 Jago 
20180702 iago 
20180912 
2018-06-16 Alisdm 


22.2-15 Połączone dane z plików .csv inowe zapytania 


czy ci informacja, że Power Query stworzył au- 
tomatycznie zapytanie, które wyciąga informacje 
z przykładowego pliku i na jego podstawie pobie- 
ra dane z wszystkich plików, a następnie je łączy. 
Potrzebuje do tego aż czterech nowych zapytań 
czy funkcji, ale teraz nie musisz znać dokładnie 
ich działania. Wystarczy, żebyś wiedział, że dane 
z wszystkich plików .csv wskazanego folderu zo- 
stały prawidłowo połączone, a ty możesz zwinąć 
okno Zapytania (z lewej strony rys. 22.2-15) i za- 
ładować dane do Excela. 


R: Zatem tak jak w poprzednim zapytaniu rozwi- 
jam polecenie Zamknij i załaduj na karcie Strona 
główna (wcześniejsza nazwa - Narzędzia główne) 
(rys. 22.1-18) i klikam na opcję Zamknij i załaduj 
do..., a następnie decyduję, by nasze dane zostały 
załadowane do tabeli w istniejącym arkuszu, do 
komórki A1 (rys. 22.1-19). 


A: Tak, tylko dodam, że działa to bez problemu od 
mniej więcej połowy roku 2019. Wcześniej te do- 
datkowe zapytania, które generował Power Query 


22.2-16 Odświeżanie załadowanego do Excela zapytania Power Query 
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7 | A 

1 Data 7 > 

PJ 2018-08-24 Alladyn Wielkok X wani 17 

EM 2018-10-13 Jago Wielkor [B śoviu 54 4 

19 2018-12-21 Alladyn Wielkoq © opcje wkiejania: 18 1,5) 

=" 2018-06-14 Jasmina Wielkot [h 84 2 

EM 2018-06-18 Jasmina Wielko wiej specjalnie 64 5 

70) 2018-11-11 Jago Wielkof / Inteligentne wyszukiwanie 107 4 

EM 2018-07-22 Alladyn Wielkor [7% odśwież 5 45 4 

CM 2018-10-26 Alladyn Wielkof wstaw 57 1,5) 
2018-07-29 Jago Wielko usm ED 
2018-08-11 Alladyn 'Wielkof | Zaznacz 25 0,1 
2018-07-18 Abis Mal __ Wielkop | wyczyść zawaność 61 4 
2018-12-27 Jago Wielkor E] Szybka analiza 105 05 
2018-07-02 Jago Wielkoj Sw WURÓRE: 
2018-09-12 Jasmina Wielko 7" 46 15 
2018-06-16 Alladyn Wielkop = 131 4 
2018-07-11 Abu 'Wielkok ©] Nowy komentarz 60 5 
2018-10-08 Jasmina Wielkoj ©? N9v= retatia W 1Ę 
2018-07-04 Jasmina Wielkor E] tormatuj komórki 76 4 

Wybierz z listy rozwijanej. 
z |: 
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przy łączeniu plików, powodowały, że Excel spo- 
dziewał się wielu tabel do załadowania w jedno 
miejsce. A to nie było możliwe, więc nie pozwalał 
załadować danych do istniejącego arkusza, tylko do 
nowego. Na szczęście nie wpływało to na ładowa- 
nie danych, ponieważ domyślne ustawienia Power 
Query powodowały, że tylko pierwsze zapytanie 
(nasze główne zapytanie - Sprzedaż) było łado- 
wane do Excela do nowego arkusza, a pozostałe 
zapytania były zaczytywane tylko jako połączenia. 


R: Załadowałem zapytanie do Excela i widzę 
(na przykład po filtrach), że są załadowane dane 
z trzech plików (w naszym przykładzie - doty- 
czące trzech województw). Jak teraz odświeżyć 
tabelę wynikową, żeby uwzględniła dodatkowe 
dwa pliki (rys. 22.2-3), które przeniosłem już do 
naszego głównego folderu? 


A: Możesz na przykład kliknąć prawym przyci- 


skiem myszy na tabelę Excela i z menu konteksto- 
wego wybrać opcję Odśwież (rys. 22.2-16). 


ZYKŁ 


ADACH 


Informacje o kursach i szkoleniach Adama Kopcia 
znajdziesz na stronie: www.exceliadam.pl 
Ponieważ celem Adama jest promocja wiedzy o Excelu 
i Power Query, a ty dotarłeś do ostatniej strony tej 
książki, zajrzyj na linki poniżej. Przekierują cię odpo- 
wiednio do kursu Mistrz Excela i Mistrz Power Query 
w promocyjnych cenach: 

www.exceliadam.pl/kme 
www.exceliadam.pl/kpq 

Znajdziesz w nich po kilkanaście filmów udostępnio- 
nych do podglądu, żebyś mógł się przekonać, czy dany 
kurs jest dla ciebie. 


R: Super. Mam teraz połączone dane z wszystkich 
przygotowanych przez ciebie plików i rozumiem, 
że gdyby doszły dodatkowe pliki, wystarczyłoby, 
żebym wstawił je do naszego głównego folderu 
i odświeżył wynik (tabelę) zapytania. 


A: Tak. Ale nasz czas dobiegł końca. Tyle informa- 
cji o Power Query powinno ci wystarczyć, żeby 
zdecydować, czy chcesz lepiej poznać ten doda- 
tek do Excela czy nie. 


R: Na pewno chcę lepiej poznać Power Query! 
Przekonałeś mnie do niego tym łączeniem danych 
z wielu plików z folderu i jego podfolderu. Jeśli 
ma takie możliwości, to jestem ciekawy, w czym 
jeszcze jest w stanie mi pomóc. 


A: Ma wiele możliwości, jeśli chodzi o pobieranie, 
łączenie i wstępną obróbkę danych, ale o tym po- 
rozmawiamy przy innej okazji. Do zobaczenia! 


R: Cześć. 


Więcej tutoriali i wideoporadników znajdziesz na 
kanale Excel i Adam na YouTube. Kanał ten w chwili 
pisania tego tekstu (lipiec 2019) ma prawie 9,5 tysiąca 
subskrybentów. 

Adam Kopeć jest autorem trzech książek: Mistrz 
Excela w 20 dni, Excel w przykładach i Excel - 50 
najważniejszych funkcji. Są one dostępne w dobrych 
księgarniach, salonach prasowych, w księgarni inter- 
netowej Literia oraz na www.ksplus.pl 


adam13zajacógmail.com 


KURS OBSŁUGI EXCELA 


Ta książka to niezawodny sposób, by skutecz- 
nie nauczyć się zaawansowanej obsługi Excela. 
Przystępne porady mają formę 22 rozmów. 


Robert potrzebuje sprawnie posługiwać się 
Excelem w nowej pracy. Adam, szkoleniowiec 
i fan Excela, wprowadza go w tajniki tego pro- 
gramu. 


Ich rozmowy zostały podzielone na 22 tema- 
M | ST RZ tyczne rozdziały. W ten sposób powstał kurs, 
z którego nauczymy się między innymi sor- 
E XC E LA towania, tworzenia filtrów zaawansowanych, 

formatowania warunkowego, korzystania 
W 2 0 D NI z tabel przestawnych i z makr. 

Możemy przyjąć, że jeden rozdział to porcja 
KURS Z ĆWICZENIAMI wiedzy na jeden dzień, ale oczywiście tempo 
nauki zależy od nas. 


Wszystkie zagadnienia są pokazane na prak- 
tycznych przykładach. 


Do każdej porady w książce możemy pobrać 
specjalne pliki szkoleniowe — ćwiczenia — ze 
strony www.ksplus.pl. 


Autor, Adam Kopeć, to prawdziwy ekspert od 
Excela — szkoleniowiec, autor bloga poświę- 
conego Excelowi i popularnego kanału na 
YouTube z tutorialami. 
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